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J NSTITLTC
! CHIAPANECO DE EDUCACION
& PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBIEENG DEL

- ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Autorizacién

Cor fundamento en el articulo 29 fraccion VI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de

Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos, que tiene como finalidad servir de instrumento para
la toma de decisiones.

C| presente documento, entra en vigor a partir del mes de julio de 2018.
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MANUAL DE PROCECIMIENTOS

Introduccidn

El Institutc Chiapaneco de Educacion para Jovenes y Adultos contribuye a asegurar oportunidades gue
posiciiitan una formacion basica de calidad tomando en cuenta los intereses, necesidades y condiciones
econdmicas vy socic-culturales en que viven los jovenes y adultos chiapanecos en situacion de rezago
educativo.

Parz lograr este objetivo es importante contar con el Manual de Procedimientos, instrumento administrative
que permite conocer el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la Dependencia, a través de
la descripciér de las actividades secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la induccion del personal de
nuevo ingreso, ya que el documento expone, qué deben hacer, como deben hacerlo y con quién coordinarse
para realizar sus rutinas de trabajo. '

El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
proposito, alcance, politicas y érganos administrativos responsables de su ejecucion; ademas de anexar un
glosario de términos para facilitar su comprensién. Este documento no es una herramienta cerrada ni-estatica,
sino que es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen
los drganos administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de ia
dinamica organizacional propios del Instituto.
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I
§
v

CGobiemo.

i

Noembre def procedimiente: Organizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de ia H Junta el

Proposito: Conlribuir al desarroilo de ias sesiones ordinarias y extraordinarias de la H. Junta de Gobiemno.

 los acuerdos por cada uno de los integrantes e integracion del expediente.
I '

Alcance: Dasde que se integra la documentacion soporie de los asuntos a tratar, hasta ia firma de aprobacién de

| Responsable del procedimiento: Secretaria Técnica.

II Reglas:
| o Ley Organica de la Administracién Plblica del Estadc cde Chiapas.
s Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
¥ ¢ Decreto por el que se crea el Instituto Chiapaneco para Jévenes y Aduitos.
= Reglamento Interior del Instituto Chiapaneco para Jévenes y Adultos.
dj Politicas:

» Debera cumplir con los requisitos institucionales y legales correspondientes.

Presidente: Titular de la Secretaria de Educacion
Secretaric: Titular de la Secretaria de Desarrollo y Participacion Social.

Secretaria de Educacion Publica; Representante de! instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos: Representante de los Trabajadores designado por e: Comité Ejecutive Nacional
dei Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion para Adultos; Representante de ia
Secretaria de Hacienda. :

» Debera enviar las carpetas a ios Integrantes de la H. Junta de Gobierno que son los siguientes:

Vecales: Titulares de la Secretaria General de Gobierno; Secretaria de Hacienda: Representante de/la

T,
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Descripcion dei procedimienic

Mo, de | ' ' L Documentc de
. s ; Actividad : .
actividad | . referencia/observaciones !
a |
i 1 | Solicitz a los titulares de los Departamentos los asuntos de su area que
! I necesitan acuerdo de la H. Junta de Gobiemo. asi- como, la
i i docurnentacion soporte del mismo.
| :
! 2 Eiabors el Formato de Acuerdos correspondiente y se anexa la|Formato de Acuerdos
docurnentacién soporte. Anexo No.1
-3 l Entregs a ia D|rec<:|on General, de manera economica y/o memorando
5[ pama su revision y aprobac;lon
4 i Recopila ia informacion e integra las carpetas gue se envian de manera
gcchbéimica a log integrantes de la H. Junta de Gobierno de ja siguiente
maners;
Original; Titular de la Dlrecc;on General del Instituto.
N
‘ [‘ 10 cogies: integrantes de la K. Junta de Gobierno.
! 5 :‘ Orqdv” 2 ia lcgistica, para llevar a cabo cada una de las rnuatro sesiones
g i; crdinarias gue se hacen en el afio y las sesiones extraordinarias que
l; (828N Necesarias.
i .
§ f . L
: 5 y Levanta sf acta correspondiente a cada sesion.
5 ' : :
T  Eiabora oficic para envio de acta para firma de cara unc de los |
! integrantes de la H. Junta de Gobierno, recaba firma, fotocopia y
£ - distribuye de ia siguiente manera:
|§ Criginal. integrantes de |2 Junta de Gobierno.
! 12, Copia: Titular de la Direccion General.
2% Copta:  Archivo, '
: 3 Recibe por oficio las actas firmadas y se integran al expediente de la
carpeta originai.
9 ! Archiva expediante.

TEﬁMINA PROCEDIMIENTO
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|| Hembre del procedimiento: Realizacion de boletines. o
| ‘ L
; P
! _ Pl
; - j
Propdsito: Dar a conccer ias actividades relevantes del Instituto. i
. D
]
|
|
Afcance: Desde gue se revisa la agenda de actividades, hasta que se eivia el boletin y archiva expediente. i
i
I
[ E
!i N
[ B W S e . " -t
i1 Reseonsable dei procedimiento: Unidad de Concertacion y Difusion. f
} 5*‘ : g . . i
. ' I
E |
| aoiies | 3
i Politicas: I
| "
i o . . o . :
il »  Daberd verificar gue ef aroa involucrada valide 'a cuastion tdcnica de acuerde a su competencia. i
! ]
l 1
i N
: pod
I !
i i
| H
i 13
A L
I 4
|
@
i
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| ‘
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Deqcrlpcaon dal procs-dimne“am

Ne.de | ' - ' - = |
I g i Actividad Dox_‘:umento d : i
(actividad | referencia/observaciones |
1 Revisa |a agenda de actividades del Instituto, para asistr a los eventos. !
2 | Acude al iugar sefalando con anticipacién para cubrir los evenios del !
Instituto.
3 Toma fotos, videos vy audios del evento que se esté efectuando.
4 Fealiza la edicién de los archivos gue se recopilaron durante el evento y :
‘_I e edaccién del boletin.
§
§
5 envia boietin ai instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas :
|‘ B0, por *n»*d‘o de corred eiecironico.
w8 E—n'\{;‘rs ocietin &l Depariamento de Inforrnatica de manera electionics,
P § para sulir (2 Informacién dentro del portai del Institute '
f 7 i Archiva ta infermacion recopilada del evento en medic magnético.

TERMINA PROCESHMIENTO

b
I
i
i
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MANUAL DE PROCEDEMIEMTQS

Formato de Acuerdos
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Instructivo de liernado
Formato de acuerdos

Debera anotar en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1.- Asunto {Dependiendo el asunto a tratar).

2.- Plantezmiento {el pedimento).

&.- Aousrae oropuesto (o qus se propene acterde lz M Junta de Gobierno).

4.- Fespaldo documental {los documentos que respaldan el acuerdc prq_puesto}
5.~ Acuerdo,

.- Firmeas de los gue intervignen en la sesion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-ST-002

Mombre del procedimiento: QOrganizacion de los acuerdos a tratar por la Direccion General. i

Proposite: Dar seguimiento a los diversos acuerdos e instrucciones que establezea la Direccion General con las
diferentes areas de la Institucion.

Alcance: Desde que la Direccion General acuerda e instruye a los responsables de cada area, hastz el
cumplimiento de los acuerdos e instrucciones.

Responsable del procedimiento: Secretariz Técnica.

Politicas:

¢ Deberan los responsables de cada area aportar las evidencias necesarias gue acrediten ef
cumplimiento de los acuerdos e instrucciones.

Primera emision Actualizacion i Praoxima revision : Hoja
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, o ESTADO. 1:, CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: Descripeion del procedimiernic
i::-.:z.j;.zzm_. R - .“
! Mo, de } Actividad Documento de f
_actividad ! referencia/observacicnes |
f ; -
i .
@ % \ . i K
) i | S¢ rctta 3 los Organos Administrativos via telefénica los doc UmMEeniss que j !
i 50 rt'“ la audiencia ugrreapondierte
| ;
; b
' Z \ Recibe e manera eceridmica ios documenios soportes por par?e ze los i
Crganos Administrativos de| Instituto ¥
: i
i 3 Orgur‘iza ia agenda. para llevar a cabo cada una de las auo:encnas con !
‘as diferentes areas. i
3 Ii
| !
5 4 Elabora el Formato de Acuerdos correspondiente. |
!
I 5 Envia de forma econémica el Formato de Acuerdos y anexc de la Formato de Acuerda |
' documentacién soporte a la Direccién General, para su: revision y Anexo No.1
aprobacion y al érganco administrativo emisor del acuerdo
: !
] 8

Recibe los documentes y/o acuerdos firmados y los integra al expedlente
de ia carpeta original, ‘

|
' TERMINA PROCEDIMIENTO
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WANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Formate de Acuerde
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insirustivo de llenado
Formato de Acuerdo

Debera anctar en ios espacics correspondientes, ¢ siguiente:

.- Asuntq {(Dependiendo el asunto: a tratar).

2.- Planteamiento {ei pedimento).

3.- Acuerdo propuesto (lo gue se propene acuerde la H. Junta de Gobierno).

4.- Respaido documental {los documentos que respaldan el acuerdo propuesto).
5.- Acuerdo,

8.- Firmas de los qua interviensn en 1a sesidn.




iCHEJA-DG-ST-003

A

i"
EJL
d |
T Proposito: Dar seguimiento a iz agenda del titular para el cumplimiento de las actividades programadas. :
E . I
i U B
!
| ;
: . | ?5
it Adoance: Desde que se elabora la agenda, hasta ¢l cumplimiento de '2s actividades. i
| " :
a i
il i
! |
i i
- g
i [
; Rasponsabie del procedimiento: Secretaria Técnica. P
;
¥
|
1| Politicas:
‘ » Deberz establecer coordinacién permanente con el titular de la Direccion General del Instituto, los
: tiempos y prioridades de la agenda diaria de trabajo.

i
‘r

|
[l
[
i
e o B i
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Descripeion del procedimiento

actividad ‘L-

Actividad

-t

‘1
F Elatora v ordena ig agenda diana de aclividades.

Ac ierda con el fitular de la Direccién General del Instiuto 'a agenda
‘\ diaria de traba 0 Y prioriza ias actividades a realizar.

\ . A . . .
| ¢ Existen evenios simultédneos en a misma hora y facha?
‘Sl Continia en ia actividad No. 22
| No. Centinta 2n |a actividad No.3
: !

Designa ai ttular del organo administrativo quien asistird  en
representacion dal titular de la Direccidn General en ¢ada unc de los
eventos.

|

Participa/Contribuye en el lugar y fecha establecidas en e! cumplimiento
de las actividades.

Reagistra evidencias del cumplimiento de actividades.

TERMINA PROCEDIMIENTO

i
r
I

Documento de
referencia/observaciones
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Direccion General

Coordinacidn Coordinacidn Coordinacion
Regional “"A” Regional “B” Regional “C”

Primnera emision Actualizacion Préxima Revisidn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IEA-DG-CR-001

Nombre del procedimiento: Analisis de indicadores y orientacién de las actividades y recursos.

Propésito: Identificar los indicadores con numeros negativos, para mejorarlos a través de |la implementacion de
actividades y reorientacion de los recursos.

Alcance: Desde gue se analiza los reportes del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién (SASA),
hasta la aplicacion de las actividades.

|| Responsable del procedimiento: Coordinacion Regional "A”, "B" y “C".

Politicas:

» Deberd cumplir con las metas establecidas anualmente a fravés del Departamento de Planeacion y
Seguimiento Operativo.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision T / Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|
Descripcién del procedimiento i
No. de - Documento de |
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Analiza los indicadores arrojados por el Sistema Automatizado de i
Seguimiento y Acreditacién (SASA), propios del Instituto.
2 Organiza actividades orientadas al cumplimiento de indicadores con
deéficit derivado del analisis.
3 Convoca reunién regional, para la asignacién de actividades orientadas i
\ | &l mejoramiento del indicador que corresponda. :
J | :
j |
L4 Establece estrategias zonales, para la aplicacion de las actividades.
:
TERMINA PROCEDIMIENTO :
y
Primera emision Actualizacion Préxima revision %—!oja
Agosto 2006 Juiio 2018 Jutio 2019 2/2




3 RNSTITLTG
S CHIAPANECO DE EDUCACION N
G PARA JOVENES Y ADULTOS GOBERND SR
: ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA DG-CR-CZ-001

Nombre del procedimiento: Inscripcion al Modelo de Educacion para la Vida y el Trabaje (MEVYT).

Proposito: [ntegrar el expediente del usuario con sus antecedentes académicos, para su futura acreditacién.

Alcance: Desde que se realiza la entrevista del educando, hasta que se incorpora al Sistema Automatizado de
| Seguimiento y Acreditacion (SASA).

Responsable del procedimiento: Coordinaciones de Zona.

Politicas:

Debera el joven o adulto proporcionar en original y copia fotostatica la documentacion gue se
menciona en las Reglas de Operacion vigente. -

Debera contar todo educando gue esté inscrito a los servicios educativos, con el formato de Registro

dei Educandc asbidamente requisitado y formara parte del expediente del usuario, el cual sera
resguardado por la Coordinacion de Zona.

Primera emisién Actualizacion Proxima revisién [
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HAANUAL DE PROCEDIRN? .!.'-&33

Descrincion def proca -J;wmtu E
. - S J
No.de | - - ! Documento de 1
. ' Lctividad AP . :
actividad | _ e referencialobservaciones |
e — S — eab - -4
L gquisite o tcnico dogenle en su iowilidad s formate 2 infermacion| Formaio Registre dal E
i sobre antecedenies escolares det educando y determina las Tﬂces,c:ades Educande, expedido ;
;. educztivas y de acreditacidn de los usuarios. ‘ _ por =Y instituto [
: Nacicnal para Adultos. %
2 infegra el ?e\,nl(‘c Jdocenia el expediente de 10s usuarios de acuerdo ales i
'&qu»:fca gue se determ :nar en ias politicas.
3 I@ Entrega =t tecnico docente vig memorande al responsable del area de
Eaéredi‘tac:ic’)n l2 decumentacion de los usuarios, para la. revision e !
integracion correspondiehte. ft
g | Kecihz e C sortlinador de la Unidac de Sistemas Especiziizados [CUSE)
idel drea de acreditacidn en la Coordinacion de Zona, la douume rac on
| pars e r\,g: Jsfro de g usuarios
! b . Recibe &l refa*worisabif;-; det area de acreditacién del CUSE ia
! idocL.me"t cion parz su casguardo.
! X i e
: £ Archiva g documen’tamon ganerada.
j i
P TERMINA PROCEDMIENTO
? i
; i
L |
| | ,
| | . ‘E
i : :
' |
El
i ~
s
2
:
fi
I
[
e m e /
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ICHEJA DG-CR-CZ-002

Nombre de! procedimiento: Actualizacién y asignacién de maduios def MEVYT.

Propdsito: Conocer de form detallada jos médulos pendientes a cursar por los educandos para conciuir niveles
del MEVYT. S

Alcante: Desde gus se registra entrada al almacén de ios moduios, hasia que entrega ef acuse de recibido.

| Responsabie del procedimiente: Cocramnaciones de Zona.

Polfticas:

»  Debzran. cumplir con log lipsamienios que estabizcs el Manual de Precedimientos del Sistema de
Reguenmientes de Material Didactico (SIMADI, oo el propésito de controlar el suministro del
materal aducarive '

= Debera entregar materia! educative de acuerdo a la e,\lstenc‘la siempre y cuando no tengan modulos
pendientes por ‘,omnrabd;

= Debera referirse para la aplicacton correcta del sisterna de requsrimientos de material didactico, a la
Giufa de Operacién del SIMADL.

L:f

) m’ g
X
< \\

™,

ey e S —— SC—
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién del procedimiento

Ng. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1

&)

10

-3
—h

12

,el‘V‘r— YT

MEVYT.

fl

requerimientos de médulos,

material didactico v de fos r

recibo,

firma en el formato RECib"
docentz.

TERMINA PROCEDIMIENTO

de Matérial,

Fntregz el técnico docente e acuse de recibido ai
SIMADH, el cual resliza su registro para seguimienio y confrol,

Archiva documeniacidn generada en el procedimiento.

SIMADI

Recibe ef responsable de SIMADI vale de salida de almacén remitide por
ei jefe de almacen central, por los médulos que recibe Ia Coordinacion de
Zona y registra su er.‘v:rada al almacén. .

}rrpnmn ef PU&:: lns reportec de modulos faftantes para cihc#iﬂir nivel en

| Entrega et CUSE alos tecnicos docentes @i reporte de modulos fai+antes
'  para conciuir nivel v el !‘E"‘!Stlo de médulas al MEVYT.

Ref, be el tdcnice, doven Te lng reportes y acuce con lcs sducancos gue
 atiende para que salecmonen los moduios faltentes para. conciuir el

! Requisita el igcnico docente el recibo de material de i egisi::o s._'je MEVYT v
'f"msfa ante e resgonsable del

Reygistra el responsable de SIMADI |a salida de médules del aimacén de
la Coordinacion de Zonz y realiza la entrega fisica al técnico docente del
ecibos, para la comprobacién de la entrega
del material educative al edu’ando

 Entrega el técrice docante lus modulos y el recibo, para 'a comprobacion
de ia entrega de r"'alenql educativo a cada asesor y requisita acuse de

Realiza e asesor ia entrega dei materal didactico al educando y recaba
el cual entrega al técnico

Entrega el responsable de SIMADI el acuse de recibido 2! CUSE, para la
vinculacion de moculos por usuario en el SASA.

necesidades vy

responsabie de

Solicitud de Wateriales del

Realiza &l responsabie de SIMADI la asignacion de médulos con base a] MEVYT  por  punto  de
las necesidades entregadas por el técnico docente.y ‘a existencia de | Encuentro. (SMPE) expedido
madulos en el aimacen de la Coordinacion de Zona,

por el INEA.,

Farmato de Recibo de
expedido por el INEA.

Primera emisidn
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3 FARA JOVENES ¥ ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

ICHEJA DG-CR-CZ-003

Nombre dei procedimiento: Registro del educando a madulos en

2l SASA.

Propdsite: Contar con una base de daics del Educando en el SAQA

Alcance: Desde que se racios ics expedientes con a documantacidn de educandos nuevos, hasia la entrega de
tas credenciales a

& 108 usuarios.

Responsable del procedimiento: Coordinaciones de Zona.

Reglas:

Politicas:
]

Depera cumplir con los lineamientos que establece la normatividad para la inscripcién, acreditacién y
certificacion de educandos de acuerdo al Sistema de Acraditacién v Cerlificacion del Instituio de
Educacion para Aduitos.

Debera el educando en caso gue solicite presentar =i examen diagnéstico y haber acreditado las

- sesiones correspondientes a su nivel, se tramitara la expedicion del certificado de estudios.

El ecucande en caso de no acreditar totalmente las sesiones, debera incorporarse a un circulo de
astudio v s2 le ubicard en el nivel gque correaprm-:sa £ro pu:c:or‘nandole los médulos que estan
pendientes de acreditar.

anteriormente en el SASA ¢ que hava

En caso de gue el adullo se encuentre registrado
Poblacion, se devolvera el 'expediente ai

incensistencias. en su Clave Unica de Registro de
educando.

Primera emision
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© ETITLTD
D CLHIAPANECC DE EDUCAGION
£ PARA JOVENES ¥ ADULTOS

GOBERNO G5
ESTADO DE CHIAPAS

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

" Descripcién del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones

1 Recibe del tecnice docente expedientes con la documentacion en original
y copia de educandos nuevos, para su revision y coteje. :

2 Envia memorando con la documentacion original al técnico docente.

3 tnirega el responsable de acreditacién al CUSE los expedientes
completos de educandos nuevos, para su registro en el SASA.

4 Captura el CUSE datos en el médulo del registro del educandoc en el
SASA, para la vinculacion del médulo inicial para los de nuevo ingreso.

5 Elabora el CUSE las credenciales e imprime los reportes de los adultos
registrados en e SASA, y distribuye a técnicos docentes por unidad
operativa.

6 Recibe el &drea de acreditacidén las credenciales de los educandos,
comprueba que los dalos sean los correctos, adhiere ia folografia a la
credencial, estampa el sello del Instituto, recaba firma del Coordinador
de Zona y hace entrega al técnico docente.

7 Recibe el técnice docente las credenciales debidamente requisitadas por '
el area de acreditacion y recaba firma o huella digital del educando.

8 Envia memorando al Departamento Acreditacion, anexa las credenciales
firmadas por los educandos para realizar el enmicado y se devuelve al
técnico docente. -

9 Recibe el técnico docente ias credenciales para entregar a los
educandocs quienes firmaran el reporte de credenciales impresas.

10 Entrega de forma econémica el técnico docente al tesponsable de
acreditacion el reporte de credenciales impresas por unidad operativa I
firmado por el educando y recibe el reporte de credenciales no g
entregadas y las archiva. ?Ql%ill\
TERMINA FPROCEDIMIENTO e "

| 7] /0
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S — J—— ; FI
. [
Nombre def procedimienie: Aplicacion de Examen Diagndstico. o
. . . j
I
Iy
f A i%i
:
|
Proposito: Reconoser y acredifar as competencias y habilidades basicas de las personas antes de niciar ef| ¢
procesc educativa. D
. o
-
ot I
1 _— /
: n . N - . ;‘
Alcance: Desce que sclicita ia verificacion en el SASA, hasta iz entrega de resultados al usuario. L
H
! I
E |
f i
i Responsabls de! pracedimients: Cooddinaciones de Zona. |
| — a
! . . ‘ |
i Politicas: L . L . - . o
| i
: {
; = La aplicacidn del examen dlagnostico, debera realizar en la ticia y fecha programadas, en las sedes | |
b e as*u:r«v a1 autorizadas por la Cocrdmacion d2 Zorse. L
i Pl
i . : : : I
; e N caso de aprobar ias sgsionas 1, 2 v 3 de primsn ias seslores 4 v & de secundaria, debera| |
ramitar el cerfificady dr estudios: en caso comirario, bicard al educendc en el nivel que; |
i corresponda segin el resuitaco del exanien diagndsiino. | i
i I
| 2
[
|
| v
i
i
I
i
i
!
\\_ !
5 %
v .
ﬁ_—__ ; PR e — 5 4 : /‘ ,‘{_ :}
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€3 NSTHUTO

% CHIARAMECD I EDUCACION

€ PARA JOVENTS ¥ ADULTOS
MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripeion del procedimiento
No. de o o . Bocumen
. Actividad ) to de. :
actividad : referencialobservaciones |
‘ »
i Solichta ei técnice docenta ai CUSE ia verificacion de datos del usuario al ’
SASA, con el proposito de evitar la duplicidad de informacion. ‘
' i
- . . ' : - i I
2 n Verifica el CUSE ¢ informa de la situacion del usuaro al técnics docente. i
3 : Programa el tecnice docente ia cantidad de examenes diagnostico a
presentar y solicita autorizacion al Coordinador de Zona.
4 ! Aulcriza e {Soordinado'@' de Zona las sedes, horarios, aplicador vy
i materiaies de evaluacion para la aplicacion de examenes diagndsticos.
, ;
‘ .
5 Enirega 2| regponsable de acreditacion los materiales de evaluacion para
Ja anlicacién de los exarenes de diagnostico.
6 |Recibe e apliceder los materiales de evaluscion para su futura
| epticacian, '
i 7 Acude et apiicador en I8 sede el dia y horarios autorizados, para la
i aplicacitn ¢2 05 examenes. :
[}
? 8 Recioe por perie del aplicador el material utilizado en la evaluacion y
} verifica que estén completos y entrega al CUSE para ia sorréspondiente
calificacion en ei Sistema SAGA.
9 Recibe & cnico dosenta ios informes de resultados de las calificaciones
|y entrega al asesor v este a su vez a los usuarios de forrma econdmica.
10 Archiva docurnentacion generada.
TERMINA PRCOEDIMIENTO
3 ' H
%
i
il
i
i
i
| - ;
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éCHiﬁxiﬁAi}iECO O EDUSATION
(& PARA JOVENES ¥ ADULTDS

MANUAL DE PROCELIMIENTOS

ICHEJA DG-CR-CZ-005

Nombre del procedimiento: Convenios de concertacion y vinculacion de espacios fisicos.

Proposite: Concertacion de los espacios con reconocimiento plblico con los diferentes sectores, asi como
propiciar fa participacion solidaria.

Alcance: Desde ue se selecciona jos espacios identificados, hasta que propone la firma de convenics para ef |
cumplimiento de sus metas. ‘

Responsabie del procedimiento: Cocrdinaciones de Zona.

! Politicas:

= Debera lograr ia participacion de la sociedad a través de la opsracion de los convenios verbales vio
escritos para la cencertacion y vinculacién.

s Debera fornentar la participacion social para lograr la asescria y orientacién educativa de los usuarios, asi
comg la infegracion de la red solidaria,

s Los espacios fisicos deberan ser utlizados para brindar asesorias, como sedes de aplicacion de
" exameneg, asi como para capacitacion y reuniones de trabajo.

/
N
. - o ] L o ) !
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wé ci PANECD OE EDUCACIGH
&y PARA JOVENES ¥ ADULTCS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripeion del procedimiznts .

No.de | - . : Docum
i i Actividad cumento de
actividad | referencia/ocbservaciones
£ o |
: | i
. B . . . H
1 Identifica v selecciona ios espacios fisicos. : '
1

traves de visitas, reuniongs y/o escritos. i
i

k
I{
|
2 | Pianes y realiza la concertacion exitosa de los espacics y servicics a {
|
i
|

3 | Proimuéve y difunde, ios servicios educativas ante s difsrentes sectores |
ﬁae ia sociedad. : . ;
&! ‘ | |
4 i Recibe memerande de la Unigad de Concertacion y ifusion, con los] i
linsrumanios v linezmientos que dan formalidad a 'z concertacion y ! !
Lvincuiacién, ' !
i :
; i
5 Conferma el grupo de trabaio responsable de la operacion y resguardo E
del nmuebla. !
: |
6 5i Eisbora minuta de acuerdos para asegurar ios espacics y 2! tiempo de’ |
§vigencia, :
7 Propone e! Coordinador de Zona ai Coordinador Regiona! de su i
adscrincién, viste buenc para la firma de convenios para el cumplimiento :
! de sus metas.
!
8  Archiva ta documentacicn generada

TERMiNA PROCEDIMIENTO

Primera emision Aetualizacidn Préxima revision
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O INSTITUTO ‘
7 CHIAPANECO GE EDUGACION
€3 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

SORERNG DE!
- ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCGS

ICHEJA DG-CR-CZ-006

Nombre del procedimiento: Investigar v evaluar la pertinencia de los servicios educativos.

Propésito: Fortalecer la cperacion educativa a través de la ejecucion de acuerdos y/o convenios estataies y
nacichales.

|
i

i

Alcance: Desde la recepcion dei acuerdo y/o convenio, hasta la evaluacion de los resultados alcanzados.

Responsable del precedimiento: Coordinaciones de Zona.

Politicas:

e Deberan consolidar la operacion educativa a traves de los proyectos de vinculacién y formacion, para
fortalecer las unidades operativas.

o Deberan establecer las acciones que permitan el cumplimiento de las metas determinadas en las
microrregiones gue conforman las Coordinaciones de Zona.

Primera emision Actualizacién Proxima revision
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€3 ETITLT

T CHIAPANECD DE EDLICACION
Q PARA JOVENES ¥ ADULTOS

FMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Jescripeion del procedimiento

No.de | o .
e Actividad . Documento de i
actividad | referencialobservaciones |
; ) S ' I
1 "Rec;ce de forma econoinica acuerdos y/o convenios de 'a Coorginacion ”
‘Regmn:ai para su ejecucu‘.sn y socializa al fécnicc *cerge con la i
[ informacian. i
2 Analiza la informacidn por microrregicn gue emite el SASA. i
. i
3 Programa reunion mensuai de evaluacion con técnicos docentas '
4 Elabora memorando dirigido a! técnico docente para conyocar y que |
confirme su asistencia a Ia reunion mensual de evaluacién. !
5 Er‘fo'fme al técnico docente la situacion que guardz los servicios
educativos en su microiregion.
|
B i Esiabiece esiralegias wable::. para consoiidar a2 operacidn de los
=se. Jicios aducamos
7 Sciicita de forma econémica al 1écnico docente plan de wabagjo e informe
gue verifigue e cumpiimiento de las estrategias emitidas, para la
| consolidacion de 108 servicios. :
§ 4 .
i )
8 i Evalla los resultados de las microrregiones.
H
I
1 Y ! Recibe memorande y asiste a reuniores de balance convocadas por la
Coordinacion Regicnal. |
P : . . ]
‘ 0 Archiva la documentacion generada. ;
|
. 1
! :
| ;
‘ ERMINA PROCEDIMIENTO ?
| | z
]
)
: i
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€2 INETTL T )
5 CHIAPANECS DE SDUCACIGN
0 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

MANUAL DE PROCEDHIENTOS

[CHEA DG-CR-CZ-00

7

Nombire de! procedirniento: incorporacion de educadores solidaring.

Propésito: Proporcicnar atencion educativa a jévenes y adultos que se encuentren en condicién de rezago.

educativo.

Alcance: Desde la deteccicn de las personas que fungiran come educadores solidarios, hasta el asesoramiento

Responsable def procedimiento: Coordinaciones de Zona.

Politicas:
originai y copia fotosiztica la documentacion que se menciora en las Reglas de Operacidn vigente,
por el Depariamentc de Servicios Educativos y/o el Departamento de Atencién a Grupos Etnicos.

aplicacion de examenes.

» Deberan jos educadores solidarios contar con estudios conciuidss de educacién basica y proporcionar en
e Deberan los educadores solidarios contar con formacion perrnanente a través de los contenidos disefiados

e Debera realizar e registro de educandos y educadores sclicarios en el SASA, antes del periods de:

N

Primera emisiéon Actualizacion Préxima revision
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L3 NS
¥ ORIAPANECD DR BOUCACIGN

fa PARA JOVENES Y ADRNTOS

MANUAL CE PROCEDIMIENTOS.

v T SRR S, r—r.

Descripcién def procedimiants’

| No.de | Actividad Documento de
actividad : e referenctaiobservaciones
! h .:- I
i S I
1 Detectas el técrico deceniz a las personas gue fungirdn como |
educadores gclidarios. : i
. I,
. : : j
~ . . . . f
2 Czpacita a los aspirantes a educadores solidarios. de acuerdo a los !
contanides didacticos def MEVYT y/o del MEVYT indigena. ;
3 Realiza & lécnico docente ef registro de los educazdores solidarios |
selsccionados en los formatos necesarios, parg su vinculacion en el Formgtos: _ |
SASA. 7 : : | Registro de Figuras
Operativas, Regisiro
Autcmatizado de Formacidn
(RAF 01),
i E o o . ) Alta v Actuaiizacion de
ii o , Circuio de Estudio,
Registro de Unidad
Cperativa.  (Formatos
: expedidos por el
; : Instituto Nacicnai para
i { Adultos).
! |
} i B . B - . .
' 4 Recibe rel técnico docente y revisa el analista los formatos Registro de
Figuras Operativas, Alta v Aciualizacién de Circulo de Estudic v Registro
de Unidad Operativa.
5 Recibe del analista y registra e CUSE en el SASA a 08 educadores
solidarios por circuio de estudio. k
6 Recibe del técnico docente y captura, el respunsabie del Registro
Automatizade de Formacion, ies formatos y registro de figuras y
actualizacion de datos (RAF §1), en el Sistema RAF.
8 Asesora g educador solidano a los adulios de manera presencial, virtual
o &niines.
g Archiva documentacion generada
TERMINA PROCEDIMIENTO
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HAPANEGD DE EDUCASION
AR JOUENES Y ADULTOS

;
.

WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA DG-C-001

Nornbre dei procediﬁaientO' Se encuentran establecidos en el Manual de Procedirienios Especificos de
Cocrdinacién de Comisarios y Despachos Externos de la Funcién Pablica del Estado de Chiapas de fecha 9 d
| =bril de 2014,

]k
P
[ ]
.
|!
l

|

Fropdsiio: Vigilar que la funcionalidad y operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de raciona!idad,é
austeridad, eficiencia v transparencia en el uso de los recursos publicos,

irance: Desde la elaboracion del programa de vigilancia, prevencién y control, hasta la evaluacion de ia
sto Puhiica de las Entidades.

T

Rezponzable del procedimiento: Comisaria.

2 5 £ 9 o

Ley Organica de la Acministracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de tntidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decretn por el gque se crea &l Instituto Chiapaneco para Jovenes y Adultos.
Regiamento imerior del Instituto Chiapaneco para Jovenes y Aduitos.

Ley de Entidades Parasstatales del Estado de Chiapas, en el Decreto de Creacidn y en e! Dacreto
gue regula las funciones de los Comisarios Pulblicos en las Entidades Paraestatzles de fa
Administracion Publica del Estado de Chiapas, publicado en Periodico Oficial No. 097 de fecha 08 de
abril del afin 2014, Tomo ilI, mediante Publicacién No. 509-A-2014.

Frimerz amision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTCS
ICHEJA-DG-UJ-001

— \
o
' Noirbre del procedimiento: Elabosacisn documerntos juridicos-administrativos. T i
] ; |
‘ |
; 1

T I
I
Propdsite: Salvaguardar ios iniereses del Institvte, asi corne o rdqr certeza y seguridad juridica 2 los| |
instrumentos cue emitan ics Grgarm administrativos. - f

Lance Cesde fa recepcion del memorando de solicitud pars ia elabor ci0n de un modelo juridico, hasta ef | |
-envic del misma.

I . - i
Responsable del procedimiento: Unidad Juridica. D
. ghs : |

. |
i
Paliticas: ‘ E

=  Deberd ser en griginal y completa la documentacion soporte. |

|
I \w [
I
-

s o7
T ‘
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O CHIAPAINESO DE EDUCACION
5 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

-

CORERKND DEL

ESTADG DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS

Descripcién del procedimiento

|
I No.de
actividad

Actividad

Documentio de
referencia/observaciones

Recibe del Organo Administrativo el memorando de solicitud de
elaboracion de ur models juridico, anexo documentacidn soporie.

Analiza la informacion soporte y elabora conjuntamente con el drgano
administrativo soiicitante el (los) proyecto {3} del documente (s) juridico
{3) y administrativo (s) para su revision y validacion. ‘

+ Es correcta la informacion del documento?

Si. Confinta en la actividad No. 3
No. Continﬂa en la actividad No. 2a

Reaiiza |las correcciones al proyecto (s) de (los) documento (s) juridico
{s) administrativo {s).

‘Continla en ia actividad No. 3

Elabora .memorandc mediante el. cual envia el {los) documenic (s)
juridgice {s} administrativo {s) en original y medio magnético, firma,
fotocopia y disitribuye de Ja siguiente manera:

Titutar del Organo Administrative solicitante.
Minutario.
Expediente.

COriginal:
12, Copia:
22 Copia;

Archiva la documentacidn soporte generada.

|
l TERMINA PROCEDIMIENTO

Contrato,

l
Acta, Minuta y|
Acuerdo. “

I
i
M

T~
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£y PARA

8 MNETTUTS
CHIAPANECD DE BERIUCACION

JOVENES ¥ ADLTOS

GORIESNG DEL
ESTADQ DE GHIAFAS

MANUAL DE PROCED{MIENTOS

ICHEJA-DG-UJ-002

Mombre de! procedimiente:; Aterncion de asuntos jurisdiccionaies en materia penal, civil, laboral y administrativa.

|
|
|

j
Proposite: Defender los interesas del Instituto en materia laboral, penal, civil y administrativa e incluso el recurse ,

de amparo.

|

Alcance: Desde |la recepcion del documento 0 demanda, hasta que el asunto se encuentra totalmente conciuido. 'E
Responsabile de!f procedimiento: Unidad Juridica.
Hegias: 3
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion ~olitica del &stado Libre y Soberano de Chiapas.
» (Codige Penal para el Estacdo de Chiapas.
» (Codigo de Procedimientos Penales para el kEstado de Chiapas.
¢ (Codigo Civil para el Estado de Chiapas.
s Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chniapas.
s Ley Federa!l del Trabajo.
e ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas. i
= Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.
o Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de fa Constitucidn Politica de los Estados | |
Unidos Mexicanos. ;
» Ley Organica de la Administracion Pablica del Estade de Chiapas. N}
e Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Zhiapas. \%p
« Decreto por el que se crea el Instituto Chiapaneco para Jovenes y Adultos.
o Regiamento Interior det Institute Chiapaneco para Jovenes y Adultos.
s Reglas de Operacion del INEA vigente. ‘
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£ METTUTO
2 CHIAPANECO DE EDUCACIGH
£3 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

L GOBRIERND DEL
ESTADO DE CHIARPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

o Actividad : -
actividad referencialobservaciones
1 Analiza el tipo de asunto a tratar.
¢ Es el Instituto es actor o agraviado?
3i. Continua en la actividad'No. 12
No. Continlia en la actividad No. 2
1a Recepciona la gqueja de los diversos 6rganos administrativos que
conforman el Instituto.
1b Analiza el tipo de accién y competencia; asi mismo, elabora la demanda,
denuncia o querelia; para efectos de accionar la autoridad jurisdiccional
corresporidiente.
Continz en ia actividad No. 4
| : :
; 5 Recepciona documento o demanda mediante el cual la autoridad
; lurisdiccional hace de! conocimiento del instituto sobre la pretension dei ;
actor y/o demandente a través del emplazamiento del procedimiento i
administrativo o demanda judicial, considera fecha, hora y lugar para el
desahcgo de la ailigencia y determina. ;
- ;
3 Analiza y realiza las acciones correspondientes para la representacion
juridica del Instituto ante la instancia correspondiente, v archiva
temporalmente notificacién e informacion recabada.
4 Asiste al lugar indicado en fa hora y fecha para el desahogo de las
diligencias, para defensa da los intereses y patrimonio de! Instituto.
5 Da seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la
emision de la sentencia, laudo o resolucion.
6 Determina una vez emitida la sentencia, laudo o resolucion por la
instancia correspondiente.
¢ La resolucion es favorable para el Instituto?
No. Continua en la actividad No. Ba. \
Si. Continua en la actividad No. 7. \b
82 Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente, firma,

fotocopia y distribuye de fa siguiente manera:

Original:  Autoridad correspondiente.
12, Copia:  Minutario.
28 Copia: Expedients.

Regresa a [a actividad No. &

El expediente debe integrarse
con toda la documentacion
que se generd duranis efj

proceso de litigio.
e
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Dascripcién del procedimicnto
No. de ’ . o ; Docum d T
| L Actividad . ento & ‘
i actividad A referencialobservaciongs |
1 - il
\ i F
7 | Elabora mgmorande de informe de la sentencia, laudo o resolucion, | J
ii | firrna, foiocopia en fres tantos y anexa original de la resolucion y :
i | distribuye de la siguiente’'manera: i
| | \s
| N Iy
!. Ong:r fel memorando i
i y Originai de la ]
i §!_ Resalunitn: Expediente. !
i 112 Copia: Tit:tar de la Direccinr: General. '
! i e !
: 128, Copza; Tiiular del Organo administrativo coTespoandiente. | i
| ﬁ 2* Copia finutarin, i :
4 i S i
|: g : Archiva en el expedients la documentacion generada e ¢ iatigio. |
: I : ' :
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2 INETITLT S
¥ CHIAPANECC DE EDUTACIOM
&5 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

=STADO DE

EENCG DL
CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-UJ-003

Nombre dei procedimiento: Elaboracion o actualizacion del Reglamento Irterior.

det ambiio de su competenciz

Propdsito: Gue {os drganes administrativos que integran el lnstltmo tengan delimitadas sus atribuciones dentro‘

Aicance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asescria para la elaboracion o actuslizacion del
Reglamento interior, hasta su publicacion en la pagina electrénica de! Instituto.

Responsable del procedimiento: Unidad Juridica.

Politicas:

Hacienda.

instituto

e Debera la sulicitud ser dirigida al titutar de ia Secre

e Debers la entidad contar con la estructura organica debldamente autorizada por la Secretaria de
tariz de Hacienda, firmada por el titular del

= [Debard apegarse a ia Guia Tecnsca para elaborar o actualizar el Reglamentos interiores de los
Organismos Piblicos del Poder Ejecutivo del Estade.

=
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Q CHIAPANECD O BEDUCACION
£3 PARA JOVENES v A0S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. L. i
Descripcion del procediniiento ;.
No.de | o D T
o Actividad oi:umento de_
| actividad referencia/observaciones
i Elabora oficio de solicitud de asesocria y designacion det servidor piblice -
gue fungird como eniace para la elaboracion o actuslizacion del
Reglamento Interior, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
QOriginal- Titular de & Secretaria de Hacienda. :
2. Copia: Archive, ;
2% Copia: Minutario. !
| | | |
‘ 2 Recibe oficio por parie de !a Direccion de Estructuras Organicas de (a i
Secretaria de Hagienda, para que el enlace acuda a reunion de trabajo. E;
. 8
i
-3 Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Secretaria de Hacienda,
v establece conjuntamente con el asescor de la Direccion de Estructuras j
1 Orgénicas los tlempos estimados de ejecucién de las actividades de
I asesoria y recibe programa de trabajo.
4 Recaba las firmas correspondientes del programa de trabajo y regresa
de manera econdomica al asesor. :
3 Recibe oficio mediante el cual la Direccién de Estructuras Organicas
‘envia Programa de Trabajo.
6 Recibe asesoria parmanenie del asesor de |a Direccion de Estructuras
Organicas, elabora e imprime proyecto de Reglamento interior. -
7 Elabora oficio meciante el cual envia proyecto de Reglamento interior, %
para sit validacién, firma, jotocopia y distribuye de la siguiente manera: :
Original:  Titular de ia Secretaria de Hacienda.
12. Copia: Archivo
: 2°. Copia; Minutartio !
| ' : f
' 8 Recibe copia del oficio de la Secretaria de Hacienda, meadiante 2l cual
comurnica el envio del proyecto de Reglamento Interior al instituto de la \\\\,
Consejeria juridica y de Asistencia Legal para su revision y en su casc N
publicacidn en el Periédico Oficial del Estado.
Primera emisién Actualizacién Préxima revision %ﬂja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién del procedimiento |
: s e s s = - B
| No.de | . gt ‘ Decumento de |
: J #ctividad | . ) : ] !
actividad © o | referenciafobservacienes |
% '“"“‘”:;
. . . . . . . . ;
g i Elabora oirgular mediante el cual envia fotocopia de! Regiaments interior !
I : . - P . . . . . . . f
!; debldamaente validado, firma, folocopia y distribuve de g siguiente ;
; ﬂ rmanera: ' gl
‘ Lz cantidad de copias seran
Criginal: - Titulares de ios drganos admiinistrativos. de acuerdo al namero de
; 12 Cepla: Archivo, organocs administralivos CME‘
; 2% Copia: Minutario. tenga lz Entidad. !
i !
. . . . L. 1
10 Eiabora memorando mediante el cual solicita @ publicacién del | I
Regiamento Interior en la pagina electronica del Instifute, firma, fotocopial
i v distribuye de ia siguiente manera;
],
4 Qriginal:  Tiular del Departamento de Administracion. {
12, Copig;  Archivo. !
] 27 Copia:  Minutario. |
| # o 1
Y | Archiva la gocumentacion generada en el Reglamento Interior.
'I TERMINA PROCEDIMIENTO
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0 WSTITLTO )
8 CHIAPANECO DE EDUCACICN o
& PARA JOVENES ¥ ADULTOS CORERND DEL

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' ICHEJA-DG-UJ-G04

Nombre del procedimiento: Certificacién de documentos generados en los drganos administrativos del Insiituto,
inherentes a su competencia.

|

Propésito: Proporcionar informacion veridica de documentos que obren en los archivos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta la entrega de ios originales y copias certificadas al drgano
administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Unidad Juridica.

FPaiiticas:

» Debera realizar ia certificacion de los documentos que obren en los archivos del Instituto.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién : ‘ / Hoja
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CHNATILTS _
¥ CHIAPANEDS DE EDUGACH
73 PARAL JOVENES ¥ aDULTOS

£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

' Actividad

Documento de i
referencia/observaciones |

—

in

Recipe del érganc administrativo solicitante, el memorando u oficio de
solicitud de certificacién de documentos, anexa original y copia de
documentes a cerificar, sella de recibido y registra.

Cuotgja los documentos contra los originales que obran en ios archivos
del [nsiitute.

Cartifica anotando numero de folio en cada una de las fujas v al reverso
| imprime ia ieyenda donde hace constar, selia de cotejade y firma.

|Elabora memorands de envic de documentos certificados y originales,
firmaz, fotocopia en dos tantos y distribuye de la siguients manera:

Qriginal dei memorando,
Decumentos originales y
Cerfificados: Organo administrativo de! Instituto o
Dependencia que solicite.

1%, Copia: Minutario.

2% Copia: Expediente.

Archiva acuse de memorando en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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€ DISTITUTO
& CHIAPANECC DE EDUCACION
& PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBERNO DEL @

R
ESTADO DE CHIAPAS Lo Uz ;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Informatica
|
| |
e s Coordinacionde
Coardinacidnde ,
. Unidad de Desarrolloy
Unidadde Soporte .
. ., Mantenimiento de
Técnico y Capacitacion .
Sistemas
s
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G NSTTUTD
2 CHIGPANECC DE EDUCACION
1 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

SRR DFL

ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Descripcién del procedimiento

No. de iy Documento de :
MR Actividad . : !
actividad referencia/observaciones |
S 4
| p . , . X _ . i
| Eiancra el Flan Anual de Mantenimento Preventivo el cual contiene las 4
| e . ) s i
fechas en que se realizara el mismo 2 los bienes informatices, elabora ‘L
circutar, firma, fotecopia y distribuye de la siguiente manera: d
[
ié
- . . . i
Qriginat:  Titulares de los Organos Administrativos :
1% Copia: Archivo. i
2 Prepara ei equios y herramienta necesaria para la realizacion de! !
. . i
mantenuniento. : !
3 Acude a fas instalaciones del Organo Adminstrativo y realiza el
‘ mantenimiento.
| . ' ‘
4 | Elabora Reporte de Actividades y recaba firma del fitular del Organc ]
| Administrativo donde se atendio el servicio. i
l 5 Elzbora nota infermativa al titular del Departamentc de informatica
- janexandole copias de los reportes de actividades realizados.
j
S Archiva fa documentacion generada.
" i; TERMINA PROCEDIMIENTC
l
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> CHIAPANECC DE EDUCACION
&5 PARA JOVENES v ADULTOS

R0 Tel

ADO DT CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-Di-CUSTyC-001

{| Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimianto Praventivo.

A

Proposito: Garantizar ia funcionalicad de! hardware y soffware de las tecnclogias de informacion.

|
|
|

AlvAnce: Desce ia pianificacion del servicio, hasta iz realizecién de! mantenimiente y reportes da servicio.

Responsabia dei procedimiento: Coordinacién de Unidad de Soperte Técnico y Capacitacién.
Pgoiiticas:
[
I .
* E! mantenimiento del hardware debera realizarse anualmente, saivo los casos de antivirus, los
cuales guedard sujeto @ las fechas de actualizacion gue marce el fabricante.
* Lla soliciud debera ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del Organo
Administrativo.
4
1 !
1 ]
j
[
[
!
‘ {
1
Primera emision [ Actualizacion Préxima revisidn / Hoja
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CQUNETITUTO )
& CHIAPANEGO DE EDUCAHCION
& FARA JOVENES ¥ ADULTOS

GOBERNQ DR
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

ICHEJA-DG-Di-CUSTyC-002

Nombre del grocedimients: Servicic de Mantenimiento Correctivo.

Propésito: Mantener el equipo informatico en optimas condiciones para garantizar el trabajo de los usuarios.

Alcance: Desde la solicitud de! servicio, hasta la realizacién del mantenimiento correctivo y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Unidad de Soporte Técnico y Capacitacion.

Pciiticas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del organo
administrativo.

» Debera el drgano administrativo entregar al Departarmento de !nformatica el listado de los archivos a
respaldarse, en 2| caso de que el equipo informatico requiera formatearse.

/.
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S INETITL

MARUAL DE PROCEDIENTOS

Pezscripeion del procedimienio

NG, de

| actividad

; " Actividad

]

" Documento de
referencia/observaciones

3z

30

E
iRecbe del Organc Administrativo memorando ¢’ soiicitud  de
nmante THITUENED c‘crrertl va de .1ardware yic software. ‘

Prppara el eauips y h rramienta negeaana para ie rr,.:d de!

s mgnteniments correctiv

cién

ghastice.
urso informiatico disponible para su rep:zragac’an?

Sa Continda en la actividad Nc. 4
‘ NG ComtinGaenia autn'idad Mo, 3a

Requisita el formate Soiicitud de Compra o Solicitud de Servicio, y
labors "nemmmdo de anvio, firma, fotocepia y distribuye de ia 12nte

R LA -
RS
J

|
\
]

5!’3

"_D_ Bl

'S

r:ra : L i . A |
ina Tituizr de ia Coordinacion de Unidad

o 'mt,-!ar del Departamento de Administasien. . . |
o Archiva,

r|
a

.

'3.
(.Q
fL‘

-l

:a:
(=N

*

o

N
N
G

1
iy

| Recibe notificazion por parte el titular de !a coorainacion de Unidad de
| Recursos Matenaies via telsfonica si la compra de la pieze serd por
i!‘ cormpra direciz 0 4 iravés de dictamen técnico.

| -

i :
| ¢ La acquisicion de la pieza requiere Dictamen Técnico?
i i Continua en la actividad No. 3¢
[ No. Continta en ia actividad No. 3e

E‘:!abora ohcio de oucstud ge Dictamen Técnico anexando provecto de
jussificacidn de ia compra de la pieza, firma o recaba firma, fotocopia v
distribuye de ia siguiente manera:

; Driginai: Titular de iz Direccion de Innovacién

“ ' - Tecnologico de la Secretarla de Haclenda,

12 Sosla Titular de la Direccidn General del Insiituin.
2% Copiz Titwlar del Devarttamento de Administracicn.
32 Conla Archivo,

y Desarrollo

Formatc de solicitud o

| solicitud de servicios emitidos

por la Coardinacién de Unidad
de Recursos Materiales.

Primers emisidn '1 Actualizacion !‘\
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£ PRTITTS
¥ CHIAPANECD CE ETRITACI N

£ PARA JOVENES Y ADULTOS

Descripcidn del procedimiento

No.de | : - Documento de
g j ' Actividad : : ,
| actividad | : , referencia/chservaciones
2d Recibe oficio mediante el cual la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnologico de la Secretaria de la Hacienda envia Dictamen Técnico v
eiabora memorandc de - envio para su tramite correspondJente firma, !
foiocopia y distribuye de la siguiente manera: ;
10,195.3!. © Tiwler de. la Coordinacion de Unidas de. Recursos
: : Materiales. ' '
E“‘ Cogia: Titular de! Depatamento de Administracion.
i 28 Copla: Archivo. |
i
3e [Re ibe e la Coordar!drnon de Unidad de Recursos \!Imena'e'; ia pieza
pare hsvar a cabo gl mar’temr:tlento
| Continda en la actividad No._4,
|
4 ma!iza ef mantenimiento correctivo e instala el eguipe en ei Organo
= Adm:msiraﬂvo corr@spor:d ierite.
5 tElabore Reporte de Aclividades informando que & egquipo gueda;
ifuncicnande de forma Sptima y recaba firma del tituiar v*el Crgano |
1 Administrative donda se atendio el servicio.
) Elabora nota ‘informativa al titular del Departamente de informatica
anexandole copias de i0s reportes de actividades realizados.
7 Archiva ia documentacién generada.
| TERMINA PROCEDIMIENTO
L]
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2 PETITUTS

H CuaRaNECC
&3 PARA JOVENE

DE BEOUSADION
S Y ADULTDS

RN D
LG DE ChisPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DI-CUSTyC -003

Nombre dei procedimiento: Elaboracion de proyecios para ia adguisicidon de hienes y/o servicios informatices.

Proposito: Contar con tecncicgia de punta en hardware y software para eficientar las operaciones de la Entidad.

' Alcance: Desde ‘g recepcitn de ja solicitud, hasta e envio de! Dictarmen Técnice.

| 1
! : - ~ L - — o j
i i Responsable det procedimiento: Coordinacion de Unidad de Soporte Técnice y Capacitacion. ! i
Regias:
] + Deberd apegarse & la Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologia de Informacién y
| Teiecomunicaciones emitida por la Direccion General de Tecnologias de Informacion vy
: Comunicaciones dei Secrefariado Ejecutivo del Sisterna Estatai de Seguridad Péblica,
Politicas:
= Debers ser de manera oficial la solicitud, debidamente autorizada por el titular del érgano
adminisirativo. : ‘
= il organc administrativo sclicitante debera anexar en su solicitud el proyecto con las caracteristicas
técnicas y cotzaciones del equipo o servicio a adquirir.
i
i
|
'
i
. o s .. 172
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¥ CHIAPANECO DE E.zwa O
cs PARA JOVENES Y ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘Leseripeion del procedimiznio

Mo. de

i

ez 2

Astividad

Deocumento de
" referencia/observaciones

actividad

—

N

T T

! Gomunicacian v tme omuricacion,

L ‘ ‘

[j Ebora Oy&““‘&_ e justik':cacidn del equipamientc vio servicics
.. informatico ‘ : :

kI

[

' manera:
\

|1 Copia:

' de - liberacion de

memorande de
manera;

2% Copia: Archiv

{

i Feclbe dsl f' rgans A mfr‘a"strat.'vo mernorande ds wnw
d adguisicidn de Dienes ¥/ servicios informaticos, asi cormo de: '—*qucpos de
muni

| Elaborar memorando medianie el cua! solicita el cofizic da libsracidn de
jrecursoy fuente de .mamiﬁm.ento fotocopia y distrivuiys de'is siguiente

| Griginai: Titlar det Departamento de Administracion.
Archivo.

i Recibe dei Departamento de Planeacion y Seguimientc Operativo, oficio
via internet

recurso y fuente de financiamiento y

requisita ies formatos correspondientes.

Elabora ofizic medianie el cual solicita el Dictamen Técnice. firma,
foicoopia vy distribuye de la siguiente manera:

Onginal:  Titular de fa Diraccion de Innovacion y Desarrcllo TecrolGgico
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Pibliza

12 Capiar Titular de la Bireccion General del Instituto.

2% Copian Titular del Departamento de Administracién.

3% Copia. Arshiva,

' Recibe via infernet Dictamen Técnico autorizado, imprime

envio, firma, fotocopia y distribuye de s siguiente

Criginal: Titular def Organc Adminisirativo solicitante.
12 Copia:  Titutar dai D_epartamento de Administracion.

lll

Archivz ia doc;umentasién generada.

'TERM MA PROCEDIM!EN"“O

d; la
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€2 INSTITUTE ‘
Q CHIAPANECO DE EDUCACION
£i PARA JOVENES ¥ ADULTOS

ZOBIESND DEL &
ESTADO DE CHIAPAS

SNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

ICHEJA-DG-DI-CUSTyYC -004
| :

- Nembre del procedimiento: Cableado v configuracion de red de datos.

Proposito: Mantener en buen funcionamiento a ia red local del Instituto de Educacion para Adultos.

Alcance: Desde la solicitud de! servicio cableado y configuracion de red, hasta el perfecto funcionamiento de la
Red.

|| Responsable del precedimiento: Coordinacion de Unidad de Soporte Técnico y Capaciiacién.
[ ' :

Politicas:
e Debera proteger a la red contra riesgos y pérdidas asociadas con sus recursos y seguridad.
» Debera proteger los sistemas de ordenador ante ¢l uso inadecuado de los usuarios.
4
i ; - :
Primera emigién_ | L  Actualizacion o ) ~ Proxima revision M-ﬂoja
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Q PARA JOVENES ¥ ADUITCS

|\J1‘|r AN GEL

STADC OE CHIUAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-UCYD-002

Mombre del procedimiento: Envio de boletines informativos al insfituto Nacnonal para la Educacion de los'

Aduiios (INEA).

Propésito: Dar a conocer al INEA mediante notas informativas las actividades relevantes que el Instituto realiza.

Alcances Desde gue se revisa la
-

agenda de actividades, hasta gue se envia & boletin y archiva expediente.

Respensable del _pro'cedi'miente.:: Unidad de Concertacion y Difusién,

Politicas:

¢« Deberd verificar que el area involucrada valide la cuestion técnica de acuerdo a su competencia.

Agosto 2G0E

i d
I
Primera emision Actualizacion Froxima revisicn Haoja
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% MNSTITUTD
- CHIAPANECO DE i: "JUCA
@ PARA J S i

WEME

BSTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o e

DEG

SOEFANG D

CHIAPAS

RENTGS UNE

Descripcion del procedimients

TERKINA PROCEDEMIENTO

4 : Archivala informacion ’emmlada del evento en medio nngne*lco
:
[

No. de -
.. Actividad Dos:umento de_

i actividad referencialcbservaciones
, - . - i
: 1 Revisa la agenda de actividades del Instituto, para asistir a los eventos. !
; i
i
2 Realiza los beletines de los eventos que se cubrieron en el mes. ‘
B b
I 3 |1 Envia boletines & iz Jefatura de Prensa del INEA, mediante correo| ‘l
E : electrrmco para la revista bimestral. ‘ i
i it
| it
§

1
“ i
| |
I '
i
. i
VA
: i
|
!l
—
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8 HSTITLES
et VHEAPN\.EGO DE EDUCAGION
8 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

GOBIERNO DEL
ESTADQ DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-UCyYD-C03

Nombre dei procedimiento: Elaboracion de convenios.

Propdsito: Regular los convenios que celebra el Instituto con otras organismos y/o iniciativa privada.

Alcance: Desde la recepcion de [a solicitud para la elaboracion del convenio, hasta el envio del mismo a las
partes involucradas y archivar documentacion soporte del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Concertacion y Difusion.

Politicas:

- Convenio de Colaboracidn el Buen Juez por su Casa Empieza.

+  Los cenvenios que envian las Coordinaciones de Zona deberan ser los siguientes:

s Debera verificar que el area involucrada valide la cuestién técnica de acuerdo a su competencia.

-Convenio de Certificacion Consejo Nacional de Educacisn para la Vida y el Trabajo (CONEVYT).
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VNS TITLITE
D SHIAPANECO DE SOUSACION
& PARA JOVENES Y ARULTOS

L GOBIERND TR
ESTADO Dr CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMI&N QS

imin '@
“Descripeidn del procedimiento !
Mo. de B o . ' T "i
g o Actividad 009umento de_ i
actividad C . ) referencia/observaciones |
i Recibe de las Cuc-dmacmnes de Zona, el memorandec de solwtud de )
ezano acién del Conveno 1
i
2 Envia formatc de convenio por medio de correo etactrcmlco a las J
Coordinacicnes de Zonas solicitantes. i
: !
3 30 :c:ta via corren elecirénico la informacion relativa a los antecedentes ,
- yfo declaraciones de 'as partes involucradas e imprime scuse. :
4
4 Recibe via correo electronico ia informacion solicitada y en base a esia |
elabora el proyecto de convenio. ‘[
5 Elabora memorando mediante el cual envia el proyecto de convenio para
| la revisién correspondiente, de manera impresa, recabs sirma fotocapia J
I y distribuve de |z siguiente manera: |
: ©§ Onginal: Titular de la-{Unidad Juridica.
| 18 copia:  Archive
! ¢ Existen observaciones? .
i 8i. Contintia en Iz actividad No. 5a
i No. Continta en la actividad No. 6
I .
| |
! |
I} 53 {Realiza las cotrecciones al proyecto de convenio vy env;? medlan%e g
! memoranan & lz Unidad Juridica, para su ribrica.
; Continiia en la actividad No. 8
[i H
; € Recibe memorando de la Unidad Juridica, anexo convenio debidamente |
i revisado vy ruoricado, para firma, de todas las paries involucradas, i
I . . . y - - i
]  fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
i o . :
- Griginai: Titular de lz Direccidn General instituto v 2i titular del
Crganismo Pablico ylo Iniciativa privada.
1% Copia: Titular de fa Coordinacion Regional. A
2% Copia: Titular de ia Coordinaciones de Zona.
32 Copia: rohivo
7 Archive la documentacion soporte del convenio.
TERMINS, PROCEDIMIENTO &/\
f Prih1era emisign Actualizacion 1 Proxima revision L Hoja
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MECO DE £0UCAMION

LINGTT

Q criapa

£3 PARA JOVERES Y ARULTOE

L SIBRENT DEL

ESTADC LCE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDMIENTOS
' ICHEJA-DG-UCYD-004

: -
y 1 !
Nombre del procedimiento: Elaboracién de convenios con instituciones educativas para personal de servicio |

social. ;
i

! Propdsito: Reguiar los convenios guie celebra el Instituto con el sector educativo.

l i

Alcance: Desde ia recepcion de la solicitud para la elaboracion del convenio, hasta el envio del mismo a las
partes involucradas.

I
Responsable de! procedimiento: Uinidad de Concertacion y Difusién.

Politicas:

s« Debera spegarse a ia normatividad aplicable para e! caso en concreto.

¢ Debera verificar que el area involucrada valide la cuestion técnica de acuerdo a su competencia.

s Debera requiisitar el Convenio de Colaboracion de Servicic Social.

T s S T T Y TR M, R S T sz - T T
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{:, PARA JOVENES ¥ ADULTCE
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MANUAL RBE PROCEDIMIENTOS

pDescripeion dei procedimiento

Actividad

N

th

(o))

i Realiza llamada felefonica a ia Institucién Educativa, para concertar una
reunion.

| Reaiiza reunion entre ambas Instituciones, para tomar los acuerdos
| correspondientes.

Realiza al proyecte de convenio y envia de manera electrdnica, para que
Ia Institucidn Educativa io revise.

i Recibe el provecto de convenic via electronica y envia para la revision
| comespondiente de manara impresa:

[Criginal:  Titvlar de fa Unidad Juridica.
Kisien cbservaciones?

e
"8?. Continda en s actividad No. 4a
Mo, Centinda en ia actividad No. 5

Re@be memorando de la Unidad Juridica, con anexo del proyecto de
- convenic, para realizar las correcciones correspondientes.

: Realiza las correcciones al proyecto de convenio y envia medianie
memarando a la Unidad Juridica, para su ribrica.

Contindz en la actividad No. 5
Recibe de t Unidad Juridica convenio debidamente revisado vy

rubricado, para firma de todas las partes involucradas, fotocopia vy
distribuye de ia siguiente manera:

: Criginal: Titular de la Direccion General del Instituto y al titular del
| Organisme Fublico y/fo Iniciativa privada.

12 Copia: Titular de 'a Coardinacion Regional.

28, Copia: Titular de ta Coordinaciones de Zona,

32 Copia: Archivo.

Archiva la documentacién soporte del convenio.

' TERMINA PROCEDIMIENTO

R TRRErEE = Siaiad

Documento de
referencia/observagiones
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MANUAL DE PROCEDHBIENTOS

CHIAPASNOS UNT

CHEJA-DG-UCyD-005

|
!
. N e £
Nombre del procedimiento: Realizaci¢n de spots radiofénicos. :
il
f
— |
o 1 - . . . . bk
Propésite: Difundir los servicios dei Instituto a través de radic y perifones. ;
i
}
I
1
- . . . . L , L [
! Aftance: Desce gue recibe soiicitud de rraterial de audio, hasta la realizacion y envio del soot solicitado. ; f
H I
| f;
.
) H
:
- ‘;
_ |
Responsable de! procedimiento: Unidad de Conzertacion y Difusic [
. ]
il
|
é
il Politicas: |
¢ Debera cumpiir ios spots con los lineamientos que marca el Insiitute de Comunicacion Social. i
] k.
: i
i
; .
|
o f
| "
|
Primera emisicn % Actualizacion i Préxima revision / Hoja :
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& ETTUTO .
2 CHIAPANECO DE EDUCAGION
& PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBERNG DEL
ESTADC DE CHIAPAS

NOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe memorando o correo electrénico del 6rgano administrativo
solicitando material de audio, para comunicar los servicios del [nstituto.

2 Realiza el guion radiofénico, dependiendo de lo que estén . solicitando,
para comunicar los servicios.

(o8]

Graba el audio y realiza el spot radiofénico dentro del Instituto.

4 Edita el spot radiofonico cumpliendo con las politicas antes
mencionadas.

5 Envia el audio mediante correo electrénico al érgano administrativo que
le solicité..

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion . Préxima revisién Hoja
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8 NSTITUTS
B CHIARANECD DE ERUCAC S
& PARA JOVENES V ADULTOS GOBEC DEE

ESTAGC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

ICHEJA-DG-UCyD-0C6

l Acraditacion,

i Nombre del precodimiento: Reslizacidn de spot publicitario de iz Jomada MNacional de Incorporacién v

i

‘ Froposito: Difundir y promocionar la Jornada Nacional que tiene como objetive iniciar o concluir con los estudics
de educacion basica.

Alcance: Desde que se recibe oficio del INEA para iniciar la Campziia, hasta la publicacion del spot.

Responsable del procedimiento: Unidad de Concertacién y Difusion.

Politicas:

e [abera cumplir ios spots con los lineamientos que marca el Instituto de Comunicacién Social.

B L

Primera emision Actualizacion Préxima revisidn J Hoja
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¥ CHIAPANECC DE EDUTACIGN
D PARA UOVENES v ATULTOS

BOBIE RN [

ESTADO DE CIHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

rma ez

Descripcidn del procedimiento

No.de | - o - ; e i
o2 Actividad Documenta de ;{
| actividad ¢ referencial/observaciones |
1 Recibe oficio del INEA, para comunicar el inicio de i campafia de |a| !
Jornada Nacional de incorporacion y Acreditacion, asi migmeo difundirla. | ]
f : . e i L - !
| 2 Regiiza ai guion radiofénico y televisivo, para comuricar ia caimpana. ;
I i
3 CGraba el audio y video, para realizar el spot dentro del Instituto. n
4 jEdita el spot de audio y video cumpliendo con las politicas antes .'
mencionadas.
! p
5 : Envia e audic mediante oficio al Instituto de Comunicacion Social de! 1
) Estado de Chiapas, para su validacién
{ ¥
|
LExisien observaciones? f
Si. Continua en g actividad No. ba
i No. Contintia en la actividad No. 6
! " )
J l
Sa gﬂecibe .de. marnera econdmica las observaciones, para hacer las
| correcoinnas pertinentes.
| .
f
| Regresz & ia actividad No. 5 g
: I ' ]
; 6 | Recibe mediante llamada islefénica que el spot publicitario va fue
: lavtorizado por & Ingtiiuto de Comunicacion Social del Estado de \
: j Chiapas. i
I !
i - . . . - . il
; rf Chvia zpot de audio vy video al Departamento de Informatica, para su! i
publicactén en la pagina Web del Instituto, :
8 Archiva documentacion generada.
: _
i TERMINA PROCEDGIMIENTO
!
[
d
|
!
I
]
| |
! ' . J
ji i ’ . !‘ - . .
P Primera emigidn ] Actualizacién Proxima revision Hoja
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$3 INETTTLITD '
D SHEAPANECO DE EDUCACION -
£ PARL JOVENES ¥ AOLLTD

i b L d S

CHIAPASNOS UNE

HMANUAL DE PROCEDIMIENTCS

) ICHEJA-DG-UCyD-007
Nombre del procedimiento: Participacion en ferias v exposiciones. |
|
1
1
i
Propésito: Difundir Ios servicios del Instituto a través de modulos informativos. |
L
|
: b
| | |
|| Alcance: Desde ‘2 recepsion de fa invitacidn para participar, hasta la instalacion del modulo informative. J‘
]
|| Responsable dei procedimiento: Unicad de Concertacion y Difusién. ;
|
E Politicas:
l[ = Debera aoondicionar el espacio asignado para proporcionar todos ios elementos informativos.
i
i
|
| il
|

b
i

i

s _— S— -

] Pritagto emision bztualizacisn 1! Préxima revisién / Hoja
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% CHIAPANECO DE 20UCATION
£3 PARA JOVENES ¥ ADULTOE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién del procedimieitto L
No. de . . d i
. Actividad Documento de ;
actividad referencia/cbservaciones |
i
1 ! Recibe invitacion de forma econémica o por oficio de Qrganismos f
1 Pubiices, para pariicipar en farias ¢ exposiciones. ' JE
‘
2 Convoca y realiza reunion, para tomar acuerdos de la informacion sobre i?
guien va dirigida la exposicion y la forma en que se presentara. t
3 Comunica via tarjeta informativa a la Direccion General los resuitados de J
i [a reunion en espera de lag instrucciones. :‘
! |
. e . . . . , |
4 E| Recibz oficio de autorizacion por parte de la Direccion Generai. j
i ‘
] .‘ ) . ) ‘ f
i 5 | Prapers todo el materal de apoyo que servirg, para el dia del svenio. :
8 Scliciia spoyo via econdmica de personal capacitado de las
| Cocrdinaciones de zona, para difundir los servicios e! dia del evento.
|
7 Recibe via econémica de las Coordinaciones de zona nombre del
perscnal gue realizara la capacitacion.
8 Asiste el dia del evento con dos heoras de anticipacién, para arreglar el §
I madulo. :|
|
|
) 9 i Instaia & mddulo, para la exposicion de servicios al publico interesado. ;
TERMINA PROCEDIMIENTO

| F
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L) NETTUTO
D CHIAPANECO DE EDUCACION
£ PARA JOVENES Y ADULTOS GOBIERNG D

ESTADCO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-UCyD-008

Nombre del procedimiento: Realizacion de material impreso de difusion o promocion.

Propésito: Proporcionar material de difusion necesario, para los organismos administrativos que lo soliciten.

Aicance: Desde gue se recibe solicitud de material de apoyo, hasta la entrega del mismo.

i Responsable del procedimiento: Unidad de Concertacién y Difusion,
Politicas:
e Deberan realizar lonas, tripticos, playeras, gorras, gallardetes, segdn el evento que se cubrira de
acuerdo a la solicitud de los Departamentos del Instituto.
SN
N
]
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] H‘ STITLT
= CRUARANECO DE ED SLCATION
{‘} FAF?A JOVENES Y ADULTOS

t&:’l Ai.JC‘ DE THIAP,

MANUAL DE PROCEDINMIENTOS

‘I : Descripcion del procedimiente

!
No.deg | . Documen
0. Actividad ocumento de
actividad . referencia/observaciones
i i
; 1 1 Recibe memorandc de tos Organos administrativos solicitando material
3@ ﬂde apoye de una promcmééno difusion. |
it b . . ;
1 E ‘
i 2 i Convosa y realiza una reunién, para tomar acuerdes de lg informacion !
| s0Bre & giien va dirigida la cromocion y la forma en que se presentard. ;,‘
: 3 . - ) |
i :‘1
| 2 ' Realiza propuestas de disefo, para su futura autorizacion. ’
1 e X
; i :
- ¢ Fue aprobada su propuesta? ;
_ b8 Continia en ia actividad No. 4 i
i i No. Centintia en la acliviaad No. 3a j
! B ! !
i
3a 1 Reaiiza ias correcciones pertinentes, y presenta una nueva propuesta.
; Regresa a la actividad No. 2
- . I
: i
4 Etabera memorande donde- envia de medio magnética el disefio del | con alcance del oficio original |
| -t maierial de promocion o difusién solicitando su impresion, recaba firma, | 4o solicitud  del organismo
' ¢ i igtriby: 15 . . . .
; fotggop;a y d[slr[huye de la siguiente manera: y administrativo solicitante.
. Criginal:  Tituiar de! Departamento de Administracion
[ 18 Copia: Titular de la Coordinacion de Unidad de Recuisa Materiales.
i2? Copia: Expediente.
| .
1‘ 5 Recipe mediante memcrandum el material impreso de ia Coordinacion
J de Unidad de Rescursos Materiales, para entregar al organismo
i | adminisirativo solicitante!
: 1 -
I d
o |Eapn'a memorandum medianie el cuzal entrega el materizl impreso,
j i racabe firma, folocopia y dmrlbuye de la siguiente manara:
Original:  Thulares de! Grgano Administrative solicitante,
: 1% Copiar Tiwlar del Dgpariamento de Administracion. ‘ :
i 28 Copia:  Archive. ‘
i
! 7 Archiva documentacién generada.
I
u .
1 .
; TERMINA PROCEDIMIENTO i
Primera emisién Actualizacion [ Proxima revisidn / Hoja
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£ NETITITO ‘
D CHIAPANEST DE EDUCACION
0y FARA JOVENES ¥ ADULTOS

GORIERMND DEL

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ICHEJA-DG-UCyD-009

Nombre del procedimiento: Concertacién de entrevistas con medios de comunicacion.

Propdsito: Dar a conacer la informacion del Instituto mediante una entrevista.

Alcance: Desde que se envia cficio y solicitar apoyo para la realizacion de la entrevista, hasta asistir a la misma i
dia y hora acordado.

Respensable de! procedimiento: Unidad de Concertacion y Difusion.

Politicas:

o Debera concertar con el Instituto de Comunicacion Scciai del Estado de Chiapas, para poder dar la
entrevista y asi dar a conocer la informacion que se desea proporcionar.

2rimera emision . Actualizacion . Proxima revision Haoja
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EEINETITLAD

Q CRIAPANECT DE EDUCACION
& PARA JOVENES ¥ ADULTOS

COBERNO 5

ESTARC DE CHIAFRAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNE

Rescripcion del pmcedtmmnto

No. de Actividad Documento de
actividad o referencia/observaciones
k! Elaborz oficio ai Instituto de Comunicacion Social det Estado de Chiapas ‘[
para sclicitar apcyo de ia concertacion de entrevistas en log medios de ;
comunicacion. !
Bl
Z Recibe llamada telefdnica del Instituto de Comunicacion Social del :
Estado de Chiapas, para dar a conocer la informacion del evento a :
realizar.
3 . Recibe via correo electrdnico del Instituto de Comunicacion Social del "
' Estado de Chiapas, la agenda de entrevistas.
|
4 Revisa la agenda del titular de la Direccion General del Instituto y verifica
un dia libre, para realizar la entrevista correspondiente.
5 Confirma con e Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas,
- gl dia v iz hora a realizar la entrevista.”
i3] Asiste con quince minutos de anticipacion a la entrevista acordada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
AN
\
%/
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2 ORI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-UCYD-G1T

cd

Nembre del procedimientc: Convocatoria a medios de comunicacion, para cubrir los eventos. P

| L

4

Proposito: Dar a conocer ios eventos del Instituto a través de ios medios comunicacion. |

P

B

N

E

. . ) . L . | 4

Alcance: lesde qua se envia oficio y solicitar apoyo para la realizasion del evento, hasta que se realiza el | @

M : [

evento. ‘ L

o

‘l Rosponeahie del proceditiento: Unidad de Concartacion v Difusion, N

I C by

4 [

‘:fl - - B i

a - |

il g

i Fmiticas: |

f\ |

i = Debera asistir con ireinta minutos de anticipacion al evento convocado. -

: Pl
%
|
Il
]
i

I

E f"J i
i
t
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SRISTITUTD

= CHIAPANECO DE EDUCACION
& PARA JOVENES ¥ ADUITOS

GOBIESMO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GHIAPASNOS UNE

Descripcién del procedimiento

No. de .. Documento de
o Activid . R
actividad ad referencia/observaciones
1 Envia por medio de correo electronico al Instituto de Comunicacion
Social del Estado de Chiapas, y solicitar apoyo o autorizacion para la
convocatoria de medios de comunicacion.
2 Recibe por medio de correo electronico del Instituto de Comunicacion
Social de! Estado de Chiapas, la confirmacién o autorizacion de la
convacacion de los medios de comunicacion.
¢El instituto de Comuriicacion Social del Estado de Chiapas, hace la
convocatoria?
3i. Continda en la actividad Ng. 3
No. Continua en ia actividad No. 2a
2a Realiza !a seleccion de los reporteros que van a cubrir el evento y
convocar a ios medios de comunicacién mediante una invitacion.
Continla en la actividad No. 3
3 Acude al lugar de evento en la hora y fecha acordada.
4 Recibe a los medios de comunicacién el dia y hora de la realizacién del
evenio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
t,
A
i
I
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ST

O CHIARANEDD DE “M%ca‘:)m :

g PARA JC‘VU\IFS Y ADLLTOS
MANUAL DE PROCEDIWMIENTOS
i - i o, L } I
‘i Descripcion del procedimignto .
i » = :
No. de . '
o 1[ Acrividad Documento de |
actividad _ referencialobservaciones !
,‘
1 1 Recibe solicitud de forma econdémica ¢ memorandum para ig instalacion f
de Ja red. : i
2 Cetermina la localizacion del equipo y los requerimientos de accesc del
riisme para determinar los permisos a otorgar. i?
L
[
3 Realiza medicion del espacio entre la estacién de trabajo y e ‘
concenirador mas cercano a este, :
4 Procede a la colocacion de ias canaletas donde se instalara e! cable de
red. §
!
5 Realiza ia conexion de cableado a los conectores RJ45 haciendo usc de
cabla }Ddid tfrenzado nivel 5. ,
1
g ! Configura ‘a Direccién 1P, Mascara de Subred, Pueria de Enilace el
j 2‘ internst ¢e la esiacion de trabajo.
i
1 - N . .
i 7 Fealiza ias pruebas necesarias de conectividad.
i
; 8 ldentifica la estacidn de trabajo en el Mapa de Red e informa via

T S S R

Priinera emisién

econémica al usuario del funcionamiento en la red.

TERMINA PRGCCEDIMIENTO

e,

Actualizacion

Froxima revision

Agosto 20086

Juiio 2018 i

Juiln 2018




; T DE B Cii
& i"}'nﬁ AOMCRVENES v FDULTOS

MARNUAL DE PROCEDINENTOS

Nombre del procedimientc: Mantenimiento v actualizarion da sisterma de informacion.

Propésite: Mantsner actualizado los sistemas de informacion que opera el Instituto.

Alcance: Desde la recepcicn de la sclicitud para la actualizacion y maqtemm'ento del snstema de informacio
hasia que se ertrega a. sguaric hara su operacion.

efsgmnsabi Agi ‘provedimisnto: C‘oo:dmacmr de Unidad de Deaaﬂo'lo

CHIBPEENOS

ICHE ’A uG-DI-CUDYMS -005

Mantenimienio de Sistemas.

de Tecnologias de informacién

debidemente autorizada por el titular de! Organo

Regias:
» Debera apegarse a ia Normatividad para la Gestidn y Desarrolic de Tecnologia de Informacién v
Telecomunicaciones emitida por la Direccién Ceneral
Comunicaciones del Secratariado Ejecutivo del Sisieme Esiatal de Seguridad Publica.
Politicas:
o L2 .sclicitud dehera ser de manera oficial,
Administrativo,
Prirmers emisidn fztuaiizacion

Proxima revigisn

Agosio 2006 Julie 2018
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W CHIA*‘—’ANW 0 DR ERUCAGIGN
£ PARL JOVENES v A

iOS

Frel e
i

DO DE S

HINPAD

PMANUAL DE PROCEDIMHIENTCS

Descripcion del procedimiento

No. de . : ?
. Actividad Dopumento de_ ‘
actividad , referencialobservaciones |
| o ‘,f
1 Recibe memorando de solicitud de los Organos Administrativos para el j
mantenimientc v actualizacidn de sistemas de informacion. i
‘: i
2 Determinag & sistema de Enfcrmaci()n que corresponde. ‘
| 3 Proporcicna v actuaiiza el mantenimiento al sistema de informacian.
i
! 3 . , . , . — .
i 4 - Capacita al usuario sob.re ios cambios v modificaciones realizados al
! 1‘ sistema deinformacion. i
1 ' i s
| 5 { Elabore memorando medianie el cual informa que se Hevs a cabo sl
| mantenimiento y actusiizacion dai sistema, asi come iz capacitacion del | ‘
:! personal of e manego dei mismo, firma, folocopia v. distribuye de la ;
i siguternte manera: ' :
i Original: Tirular del Organo Administrativo solicitante
| 12 Copia: Cornisario Pubiico.
2% Copias - Archiva,
6 Archiva la documentzcion genarada.
|
i | TERMINA PROCEDIMIENTO
i
}
k
: . . ai:a:-xu y =
Priznera amisidn Xctualizacion Ii Frésime revision Hoja i
- ‘%i' o
Agosto 2008 Julio 2018 Ei Julio 2019 2/2
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CHINCTITLTD
o CHIARANEGC DE EDLCASH N
@ FARA JOUL ES Y ADULTOCS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DI-CUDYMS -G08

Mombra

del procadimiento: Desarrclle de sistemas de informagion.

B
|
|

Propdsite: O

permitan eficientar su operatividad.

Diseffar sisternas que facililen el manejo de mformacn_n de las diferentes areas del Instituto que |

1
|
.
.

Alcance: Desde la recepcidn de ia svlicitud para ei desarrollo del sisterna de informacion hasta, la implantacion def |

misme.

i
|
|

!l
|
|

Respensabie del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Desarroilo y Mantenimiento de Sistemas. !

Reglas:
s Debera apegarse a ia Normatividad para la Gestion y Desarrotic de Tecnologia de Informacién y
Telecomunicaciones emitida por la Direccidn General
>omunicaciones del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pablica.
Peliticas:

s La scliciiud debsrd ser de manera oficial, debidaments
Adrministrativo

de Tecnologlas de Informacion vy

autorizada por el titular del Organo

.

Primera emision Actualizacion

Préxima revision Hoja
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S INSTIUTO

&2 CHIAPANECO DE EDUCACION P
ENES 1 Lo Jzlmeis AT
£5 PARA JOVENES Y ADULTCS ESTADG DE GHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTCGS
Descripcion del procedimientc
No. de BN ' Actividad : Pocumento de

actividad referencialobservaciones

1 Recibe memorando de solicitud de los Organos Administrativos para el
desarrello del sistema de informacion.

2 Reafiza el estudio ce factibiiidad técnica, econémica y operativa.

3 Realiza enirevistas, encuestas y estudios de campos que considere
pertinentes para e desarrollo de sistema.

4 Disefia la propuesta del sisterna, asi como el diccionario de datos y
diagrama de contexto del sistema.

5 Eiabora el sistema de informacion en base a los disefios anteriormente
mencionados y realiza prueba piloto conjuntamente con el organo
administrativo para realizar los ajustes correspondientes.

6 Elabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructive de
Mantenimientc.

7 Instala el Sistema de informacién en los equipos de computo destinados
para tal efecto.

8 Capacita a los usuarios en el manejo del sistema y entrega el Manual de
! Usuario. :

w

Elatora memorardo mediante el cual informa que se levd a cabo la
instalacisn del sisterna, asl como la capacitacion del pesrsonal en el
mansjc del mismeo, Tirma, folocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titufar de! Organo Administrativo solicitante.
\ 12, Copia: Comisario Piblico.
2% Copia: Archivo.
10 Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacién Préxima revision V Hoja
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INSTIT: O _ )

o CHIAPANECD DE EDUCASION
Gi"!«\rA JOVENE S‘g SEILTOS

CORIERNO DRL
EST. ADO JE ("H‘“DAu

WANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iICHEJA-DG-DI-CUDYMS -0

i e — - - i

Norabre del procedimiento: Disefio y actualizacion de reportes es =disficos externcs en linea. k

Proposito: Crear reportes en linga gue parmitan cbtener informacién en tiempo real de ias diferentes areas de la!
Entidad para efi cientar su operatividad. ‘ %

i - g

Alcance: Desde |2 recepcidn de fa solicitud para la creacion del reporte, hasta la implantacion del Mismo.

f

| Responsabie def procedimiento: Ceordinacion de Unidad de Desarrolic v Mantenimiente de Sistemas.

Regias: e . : : : - : |
» Daberd apegarse @ la Normatividad para la Gestién y Desarrolic de Tecnologia de Informacion y

" . Telesom wnicasienes emitida por ia Direccion General de Tecnologias de informacién y
Comiunicaciones del aec:mtanado Eiecutive del Sisterna Estatei de Seguridad Publica. |

Politizas:

|
I
» La solictud deberd ser de manera oficial, debidzinente autorizada por el titular del Organo N
Administrativa.

~znr i

Primera emision Actualizacién i Prixima revision Hofa
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© NG

= C’-%:AF’&N G0 DE EDUCSATION
@ PARA JOVENES ¥ ADULTCS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= = I
Descripcion del procedimisnto
No. de . D |
. Actividad os:umento de_ l
actividad referencia/cbservaciones |
|
I
1 Recibe memorandc de solicitud de los Organos Administrativos para la ]
creaciGn del reporte, ;
S i
2 Realiza la revision sobre |z existencia de algun reporte con las !
caracteristicas solicitadas, con la finalidad de evitar reportes dguplicados.
3 D'neﬁ la propuesta del reporte, considerando que sera de uso general.
4 Selecciona el administrador de base de datos (SQL. Server o ACCES).
5 Eiabora e! reporie en base a los disefios anteriormente mencionados y
reaiiza prueba pilotc con la base de datos local para ;ea.lzar i0s gjustes
uOFFG‘SiJGﬁd}F'ﬂt\.S
‘E 5] i Selicita’ 1z pubiicacion del reporte via correo electrénico (SATIC) a @ gistema de  Alencién &
i Subdireccién de Tecnologias de Informacién de Oficinas Centrates del Tecnologias de Informacion y
INEA. ‘ : Comunicacion.
: 7 Recibe aviso de atencidn 2 la solicitud de publicacién satisfactoria, via
!; correc (SATIC) por parie de Oficinas Centrales del INEA
|
f' 8 Elabsra memorando mediarte el cual informa que se illevé a cabe lal
| publicacion del reporte, ‘asi como la ubicacién en &l sitic web, firma,
| fotocopia v distribuye de la siguiente manera:
\l Original: Titutar del Organo Administrativo sohmtame ;
12 Copia: - Archive : i
9 Archiva la documentacion generada.
TERMIMNA PROCEDIMIENTO
QW/
== o 7 ““‘" ' T . . ]
Primera enisidn ; Actualizacion | Préxima revigion Haoja :
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2 CIMATANECE DE EGUSACION
7 PARA SOVENES ¥ ACULTOS

CORERNG D0

ESTADO U CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Planeacién y

Seguimiento
Operativo
o Coordinacidn de
Coordinacién de Unidad de
Unidad de Evaluacion,
Programacion y Informacion y
Presupuesto Seguimiento
Primera emision Actualizacion Proxima Revision 3

Agosto 2000 Juiie 2018

Julio 2018
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£ CRAPAS

MANUAL DE PROC EDIM'"’N"‘“US

ICHEJA-DG-DPySO-CUPYP-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto

Chiapaneco de Educacian para Jovenes y Adultos.

Proposito: Intagrar |

as acciones ¥

| niblzos v mejorzar ios resuliad

aresupiesto de egresos para g!

o35 ingtitunionales.

rguaﬂnte gjercicio fiscal, optimizar tos recursos

L
I
L
|

Aiczhice: Desde
hgretos, hasta 2! envi

&0
&0

epoitn de JOQ Lingamientos parz la Formulacion

gl oficie 2 e Sscretaria de Hacienda.

el Anteproyecto de Presupuesto de

Responsable de! procedimients: - Coordinacién de Unidad de Frogramacién v Presupuesto.
i
Reglas: :
e ley de Plansacion para el Estado de Chiapas.
o Sisterna de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos daf Estads.
« Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018.
i
]
!
i 7

o D

Primera emision
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Prgxima revision
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3 NETTRITS

& CHIAPANECT DE EDUCACICN
O PARA JOVENES Y ADULTOS

GORIERNG DEL

ESTADQ DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcidén de! procedimiento

No. de
actividad

| Actividad

Documento de

referencia/observaciones

1

[9;]

10

Recibe circular de la Secretarla de Hacienda, mediante el cual notifica
la disponibilidad de los Lineamientos para la Formulacion’ del
Antepreyecto de Presupueste de Egresos, en la pagina Web 'y corivoca
a reunion para exponer [os cambios en los Lineamientos. -

Asiste a reunidn de trabajo para recibir [a asesoria correspondiente, le
comunicar las fechas para la disponibilidad del Sistema del
Anteproyecto de Presupuesto de Egrescs (SAPE) en la pagina Web
para su descarga e instalacion, asi como para conocer el cronograma
de actividades.

Verifica la instalacion del sistema en ei equipe de computo, por parte
cdei personal del Departamento de Informatica.

Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda mediante el cual comunica
el techo de presupuesto autorizado.

Recibe de la Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos ia
informacién cuantitativa correspondiente al Capitulo 1000.

Captura [a informacion cuantitativa correspondiente al Capitulo 1000
“Servicios Personales"

Captura los elementos cualitativos, asi como los Capitulos que integran
el Anteproyecto de Presupuesto en el sistema SAPE (Sistema de
Anteproyecto del Prasupuesto de Egresos).

imprime la estrategia institucional, asi coma las caratulas de proyectos

estratégicos institucionales y de inversion, y recaeba las firmas

correspondientes.

elabora cficio mediante el cual envia el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos, impreso y con los formatos de los reportes emitidos por el
sisterna SAPE, recaba firma del titular de la Direccién General,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera: : S

Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia: Titular del Departamento de Administracion. -
22, Copia: Expediente. .
32 Copia: Minutario.

Archiva la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTQ

www.haciendachiapas.gob.mx

Primera emision ) Actuaiizacién . Préxima revision
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NECO DS EDUCAGION
£ PARA JOVENES Y ADULTOS

N T

SOPRHIRND UL )
ESTADO DE CHIAPAS

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHEJA-DG-DPYSO-CUPYP-002

Nombre del procadimients: Elaboracion del Andlisis Funicional nara la Cuenta Publica Institucional.

Propgsito: Difundir 'as accicnas realizadas con recursos del Ramo 32 Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municigios Fondo V| “Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnclégica y de Adultos (FAETAY.

Alcance: Desde que recibe los avances fisicos-financieros gue ejeciian los Organos Administrativos del Instituto,
it hasta su conclusidn mediante la elaboracién y envio de la Cuenta de la Hacienda Plblica del Estado a la
instancia normativa correspondiente.

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Unidad de Programacion y Presupuesto.

Regias:

» Pian Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018.

ii s Programe institucional 2013-2018.
¢ Ley de Plansacién para el Estado de Chiapas.
s Decretc de Presupuesto de Egresos de! Estado para &! Sjercicic Fiscal correspondiente.
o Acuerdos por el gue se expiden las “Normas Presupuesiziias para la Administracién Plbiica det

Estado de Chiagpaz”.
= Gula para Elaborar el Andlisis Funcional de la Cuenta de ia Hacienda Publica del Estado.

/\)ﬁ/
Primera eamision JH Actualizacion Préxima revision / Hoja
‘ I
Agosto 2006 Julie 2018 ' Juiio 2018 ) 172 ‘
— . i .




€ INSTIUT.
% GHIAPANEDD DR
73 PARA SOVENES Y ADUHITOS

BDUCACHIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Bescripcion del procedimiente

! No.de . -
b Actividad .Dogumen’to de_ !
i actividad - o _ referenciafobservaciones |
i _ :
1 EEiabora st decumenic correspondiente del Analisis Funcienat de la |Formatos en Excel y archive |
Cusnta de la Haclenda Piblica de! Estado de forma Trmestrai, | magnético. |
cumpliendo ia Mormatividad establecida para tal fin. Formatos del SIAHE, emitido ié
_ por la Secretaria de Hacienda.
2 Envia trimesiralmente en forma econdmica a Iz Direccién de
| Comiaptidad v Evaluacion y Direccion de Poiitica del Gasto a
 derencignias de ia Sscretarla de Hacienda, el Andlisic Funciona! de la |
Cuenta:de la Haclenda Piblica del Estado |
: I
|
3 Racibe.y araliza las observacicnes emitidas por la Instancia Norrativa.
!
! 4 i Elebcre -oficio anexando la Cuenta de la Hacienda Piibiica de! Estado
b i con los formatos emt tidos por el Sistema SIAHE, recaba firma del Hiular
- i del Depariamento de Planeacion y Segwm.ento Operatwo iocepia y
distribuye de la .ousente manera;
O‘rigina! rr‘culaf dc éa Dlreﬁmon de Pohtica del Gasto ﬂe ‘Sec;_'e’caria
i 1 de Haoenda,
| 17. Copia: Titular de ia Direccién General de! [EA.
; 2% Copie: Titular def Departamento de Administracién. \
32 Copla: Expedianta.
42 Copia: M Murano {
. ' |
5 | Archiva documer‘.‘!.;acién generada. ;
i TERMINA PROCECIMIENTO |
I
i
P
A
/3
;! ‘
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g INSTITTO )
U OHIAPANECT DE EDUCAON

& PARA JOVENES Y ADULTDS

OBERN DL -

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e = ICHEJA-DG-DPySO-CUPYP-003

Mombre del procedimients: Gestionar los Recursos Presuplestales ante la Direccion General de o

Inversiones de ta Secretaria de Hacienda para el Proyecto de inversisn denominado: Programa de Educacién L
1
i

para Adultcs. : i

Propédsite: Obtener la autorizacion de recursos ante la Secretaria de Hacienda para el desarrollo de las
actividades que genera e! Instituto en los 28 Municipios con Menor indice de Desarrolio Humano.
i .

i b

Alcance: Desde ia enirega de la solicitud de autorizacion, liberscion o repregramacion del proyecto de gasto de
inversion, hasta la notificacion de la resolucion del proyecto.

T - 7
Responsable del procedimiento: Goerdinacién de Unidad de Programacion y Presupuesto. i

Reglas:

e Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018.
= Programa Sectorizi de Educacion.
]
2

cineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal,
Programa Institucional,

T e e - e :
. i - .z I - A ; |
Primera zmisidn 1 Actualizacion R Préxima revision //4013 5
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NG

3 CRIAPANECO TE BEDASTATIDN
& PARA JOVENES v ADLATNE

MANUAL DE PROCEDINIENTOS

= i
" o o |
Descripcion del procedimiernto )
il
No.de | - Documento ;
o : Actividad - de_ I
actividad referenciafobservaciones |
|
1 Caplura la informacion del Proyecto de gasto de inversion en el Sistema ;
integral de Planeacian {SIPLAN), graba la base de datos generada en el
sistema e imprime cédula de validacion de acciones dei Proyecto de
Inversion y recaba la firma del Titular de la Entidad. :
2 integra- expedients técnico con [a informacion reguerida y lo envia
 rmeciznte oficio soliciiando la liberacion del recurso presupuestal, recaba
i‘ firma del titular de la Enlidad, fotocopia y distribuye de la siguiente
i manara: ' ' i
[origine Tiuter de la Secretaria de Hacienda. | i
12 Copia: Tiuior de la Subsecretaria de Planeaciin, Presupuesio y '
{ & Egresos de la Secretariz de Hacienda.
127 Copia Tiwlar del Departamento de Administracion.
34 Copia: Archivo/Minutario
3 ' Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio de autorizacién.
4 Elabora memorande mediante el cual comunica la resoiucién al tider del
proyects, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Originat: Lider de! Proyecto.
18 Copia Titular de la Direccion General del [nstituto.
! 2% Copia: Titular de!l Departamentc de Administracion.
32 Copia: Minutario.
. . !
42 Copia; Archiva. i d
5 | Archiva documeritacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
, ‘
. |
o
4
4
i - m |
T e - - . I . !
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b2 ("HIAPANE(‘O DE BEDUCACION
a PARA JOVENES YV ADULTCOS

GOEERNG DEL
ESTADO DE CHIAFPAS

MAMUAL DE PROCEDIMIENTCS

ICHEJA-DG-DPySO-CUPYP-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion y solicitud de dictamen de restructuracion orgéanica y/o adecuacion de
plartilla de plazas de personal de gasto corriente.

Propésito: Integrar los ‘proyactss de adecuaciones estructurales 'y plantilla de plazas a fin de obtener el

mejoramiento administrativo del Instituto.

Aicance: Desde ia recepcion de la solicitud de [os érganos administratives, hasta la cbtencion de! Dictamen
Técnico correspondiente.

Responsable de! procedimietito: Coordinacién de Unidad de Programacion y Presupuesto.

W

Reglas:
Debera apegarse a ios Lineamientos para Optimizar las Estructuras Orgarnicas y Plantma de Plazas\
de {a Administracion Publica Estatal.
Tabulador de Sueldos vigente y Catélogo de Puestos por Categoria.
Debera apegarse a- los Lineamientos para la Aplicacién y Seguimienio de las Medidas de
Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto de la Adrhinistracion Publica Estatal.

Politicas:
Debera recibir la solicitud de manera 6ﬂcia], anexando documentacion completa y firmada por el
titular dei érgano administrativo interesado.
Debera a propuesta de Restructuracion Orgémca y de P!antllla de Plazas, realizarse Unicamente a
la modalidad de gasto corriente.
Deberan realizarse los movimientos nominales con mowmientos compensados donde y cuando
aplique.
Debera existir disponibilidad presupuestal para la tramitacién cel Dictamen Técnico respectivo.

Primera emisién Actualizacion Proxima revisién /ﬁqé
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£ INRTITLTD
8 CHIAPANECD DE B0
£3 PARA JOVENES ¥ ADULTD

SOERITANT TEL

ESTADO BE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A A 3
BENOS Ut

= S "

Descripcion del procedimienio

No. de
actividad

' Actividad

Documento de 3
referencialobservacicnes |

o

;
;.‘}esaarga e imprime formatos de “Adecuacidn Estructural v de Plantilla
; 0e Piazas” det sitio Web de Iz Secretaria de Hacienda.

Elanora circular madgiante el cual invita 2 reunidn de trabaje, esfaclece
fecha y hora, para anzlizar las propuestas en coordinacién don los
Organos Administrativos involucrados, firma el titular de Depariamenic
de Plzneacidn v Seguimiento Operativo, fotocopia en 8 tantos vy
distribuys de la siguiente manera: ' ‘

Orginal de circular: Titulares de los Organocs
' Administrativos invoiucrados. ‘

Ta. Sopia: e Titular de 2 Direccién General.

Za. Copia: Minutario. :

C3a. Coplar p .Expediente.

lios drgance administrativos, via telefénica.

|
i

Realiza eunion, analiza informacion y determinan los tipos de
movimiesios y 'a vighilidad de |2 propuesta en base a recursos con gue
tcuente, requisita los formatos depengiendo del tipe de meovimiento a

solighsr,

Elaborz céduia de adecuacion presupuestaria, memoria de célculo del
presupuesto y guards archivo en medio magnético.

- Recibe confirmacion de asistencia a reunién, por parte de los tituiares de

Justificacion - general de losj
movimienios estructurates vi
plantilla de plazas. :

“www. haciendachiapas.gob.mx

Tipos de movimientos
| Estructurales: Creacién, |
I Cancelacion, Transferencia |
intarna, Transferencia externz, |
Cambic de denominagidn, |
I Cambio de sede de drganos |
{ administratives u organismaes. |
|,"mt de  movimientos }
i de Plantila de plazas:
i Creacion,
Cancelacion,

! Transferencia interna,
;i Transferancia externa,
Iy Reczategorizacion.

|
It
i
i
I
i
|

: - i
s e - S . \ ]
Primerz emisién E Actualizacion Préxima revisicn } / 4&
il :
Agosto 2006 ? Julio 2018 i Julio 2018 2/5 !
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€ nSTTITO
O CriAPANECO DE EDUCATION

R PARA JOVENES ¥ ADUITCE CORIERND D

DEL
E’f} ADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento '
No. de L Documento de
| actividad 'LE__th'dad referencia/observaciones
‘ <
7 | integra propuesta de reestructuracion organica y de plartilia de piazas. La propuesta se integra con:|
i ' ] Justificacion general, formatm'
de adecuacion estructural v ds |
plantilla de plazas, por organo\
administrativo y por piaza;|
calculo del impacto
presupuesial y oficios gue sg
deriven de la gestion del
recurso y oficio de lloeracmrl
de recursos. 1‘ :
|
i
3 | Eiabore memorandum mediante el cual solicitan someter a aprobacion
de! Grgano de Gobierno la propuesta de reestructuracion organica y de
plantlia de plazas; firma el titular del Departamento de Planeacion vy
[ Seguimiento Operativo, fotocepia en 2 tantos y distribuye de ia siguiente
% manara:
| Criginal de memcrandum y
preguesta de reestructuracion
organica y de piantilla de
plazas ! Titular de la Direccion General.
12 Cania; Minutario.
28 Copia; Expediente.
I . )
|
9 iRecibe de la Dirasccidon General copia de Acuerdo de! Organo de
Gobiernc e integra a la propuesta y archiva temporatmente.
|
J — ] -
Primera emision Actualizacidn Préxima revision : Moja
Agoste 2006 Julio 2018 : Julio2019 315
- _ i e e
\‘\\; .




£ NSTITUTS

D CHEARPANECC DE EEUCAGIH
3 PARA JAVENES ¥ ADULTOS

BANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién de! procedimiznio |

No.de | , o Documen :
0. | Actividad cume to de_ ;
actividad ‘ referencia/observaciongs

10 Elabors oficio de sclicitud de dictamen de la reestrusturacion organica y |
de plantifla de plazas, anexo propuesta y documentacién soporte, rubrica
y recaba firrna de! Titular de la Direccién General, fotocepia en 5 tantos y
distribuye de la siguiente manera: ;

: ' i
- : N s
i Qriginal de oficic y Tiular de Ja GCoordinacion :
propuesta de General de Recursos Humanas =
reestructuracion organica y de la Secrefaria de Macienda
de plantiiia d= plazas: ’
18 copia ' ~ Titular de [a Secretaria ds
' : Hacienda. ‘
2a. copia: Titular del Deparfamentio ge
g § o Administracién.
{ 3. Copa Minutario.
P 4% Copia: Expediente.
| e
y . ‘

1 | Recibe de !a Dirsccion de Estructuras Organicas, oficic mediante el cual k
comunica respuesta de procedencia o improcedencia de ia propuesta \
preseniada, seila, registra y se entera.
¢La propuesta es procedente? ‘

t No. Contintia en |z actividad No. 11a.
‘ Si. Continla en ia actividad No. 12.

113 Concerta cita para realizar reunion de trabajo con la Direccior de
Estructuras Organicas de ia Secretaria de Hacienda, via telefénica.

11b Acude a reunién de trabajo a las oficinas de la Direccién de Estructuras
Organicas de ia Secretaria de Hacienda y le informan las modificaciones
a realizar a los movimientos de estructura organica y/o plantilla de
plazas.

11¢e Realiza las modificaciongs, imprime e integra informacion a la propuesta
de reestructuracion organica y/o plantilla de plazas.

114 | Entrega propuesta de reestructuracion organica y/o plantilla de plazas de
manera econdmica a la Direccion de Esfructuras Organicas. //'
Cortinda en ka actividad No. 12, /{7"?

— | XL/
i
Privnera emisidn ; Actualizacion | Préxima revisidn ﬂoja
o] ll :
Agosto 2008 Julio 2018 Julio 2019 ; 415




BPANECE
RA JOVENES Y DT 0S

a0

T ELUSACH

MIA: ‘UAL BF P M)L.EDHF e TG
Descripcion del procedintiento {
- S . J— i
No. de s ] " Documente de !
. Lotividad | . t . ;
actividad e o . referencia/observaciones |
) 12 | Recba de la Coordinacién Gereral de Recursos Humanos de la! i
p | Secrataria  de  MHaclenda, oficio  con anexc Dictarnen Técnico %
debidamente Gutorizado, sella de recibido, registra y s& ente; i@,y archiva ‘ i
Lef_‘ar»f‘ralmente g i
i
13 Efabora memorande donde envia copia del Dictamen Técrico para su ;
! apiicagion cogrespondiente, recaba firma del titviar del- Departamento 1|
; { fotacopia v distribuye de ia siguiente manera: J i
9 i S !
X i s i
i Criginal de oficin y
| copia:de Dictamer: Técnico: Titular de 12 Direccién Genersi
| i 13, copia de oficio ¥ ' !
i Dictanien Técnico, . Titular del hepartame*i’t & Admisistracion. | !
i fe . | ;
2% copia de oficio v _ !
) | Dictamen Técnico " Ttlar de 2 Coordinacian de e xJn dae de ;l
: C:E Uraos Humanos, ’ 1i
|
i o - ;
: | 3% copia de oficio v i / :
g { Dictamen Técnico: Titular de ta Unidad Juridics. j F
! { 4% copia ofizio Archiva, ! w
14 }Afﬁma documantacion generada durante la solicitud de dictamen de}
i jreestructuracion  organica y/o plantilla de plazes en expediente |
: correspondiente. i
" | . . i
| TERMINA PRCCESIMIENTO
A it g
| |
§
i
i
;
I3
i
|
f
I ] .
; !
7
:Fi Primera emision Actualizacion I! Proxima revisidn VHoja ;
; T R T L ¢ SR e, = n-‘jé Fumam T E R :}:
J! Agosio 2005 Jutio 2618 i Julio 201€ 5/5 :
il : i !
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g CHIAPAN':CO DE EDUCACION
¢ PARA JOVENES Y ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SORERND DEL _
ESTADO DE CHIAPAS

ICHEJA-DG-DPySO-CUEIlyS-005

solidarias.

Nombre del procedimiento: Elaboracion de las solicitudes de recursos para las gratificaciones de figuras

Propésito: Realizar el pago de gratificaciones a las figuras solidarias que integran el Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de las Coordinaciones de Zona, hasta la integracién de la informacion.
. g

Responsable del precedimiento: Coordinacion de la Unidad de Evaluacion, informacion v Seguimiento.

Reglas:

Politicas:

e Debera apegarse a las-Reglas de Operacién de los Programas de Atencidn a la Demanda d
Educacion para Adultos (INEA) y Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo, vigente.
= Debera apegarse al “Esquema de Gratificaciones autorizados por el INEA y por la Junta de Gobierno

v

s Debera generar reportes del SASA'OL y reportes externos, para verificar y validar informacion

" estadistica de las Coordinaciones de Zona.

s Debearan cumplir las Coordinaciones de Zona con el calendarzo de entrega de informacion.

e Debera enviar solicitud con el formato de solicitud de recursos en el caso de gratificaciones a figuras
solidarias con atencién indigena. s

N\

Primera emision

Actualizacion

Préxima revision

Agosto 2006

Julio 2018

Julio 2019
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& PARA JOVENES  ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

@%%@%MEES

Descripcion del procedimiento

No.de | . Documen ]
o ; - Actividad ocumento de \
actividad o referencia/observaciones |

1 Recibe mernorando de solicitud de recursos para las gratificaciones de (Formate de solicitud de

E figuras soiidarias con ics forrnatos y reportes establecidos. recursos de gratificaciones a |
i figuras sclidarias indigenas |
2 | Verifica en ;o8 reportes dei SASA OL informacion estadistica referentz a | Anexo Ne. 1 |
ia productividad de cada figura sofidaria. ‘
; | ¢ Exigten variaciones enire lo gue solicita la Coordinacion de Zona y ios i
s reportes del sistama”? :
: &i Centinua en la aclividad 2a
{No. Conlinua en la ach\nciad K
;

25" {Regresa informacion de forma economica a las Coordinacicnes de
Zona, bara suU corraccion respectiva.

3 Elabora memorande de solicitud de recurso, mediante Formato de |Formato de Solicitud de |
Solicitud de Recurso a Patronato del Fomento Educativo en el Estado jrecurso a Patronato del
de Chiapas, A.C., recaba firmas del titular de la Direccidn General y del | Fomento Educativo en el
Departamento de Planeacidn y Seguimiento Operativo. Estado de Chiapas, A.C.

Anexo Mo. 2

4 Envia !a sclicitud de recurse de forma econémica a ia Coordinacién de

; la Unidad de Programacion y Presupuesto en 5 tantos, para su tréamite
raspaciivo.
5 Archivs ia documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO

|

Primers 2misién

Actuaiizacion

Proxima revision

Agosto 2006 I

Julio 2018
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£2 INETITUTO )
¥ CHIAPANECC DE EDUCACION
O PARA JOVENES ¥ ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo No. 1

uras sclidarias indigenas

ERalLACIGN FORMATTY S ARRDS2DE FT
CENRIRES WLEER ¥ ESCRIEIR £ il LENGLE ML
(HABLEMTE ESPEIDLIME)

iLED Y BSCRIBO E1 Ml LEIGAUAIMT)

(SMPIETO & LTER ¥ ESCAIER. 21 ESPaOrgid
4 LENGEA ESCRITAIME.

CCERCLUSION DE AIYEL

' TOTAL RIVEL THICIAL

el Tnfermedio (5) 5,
MATICAS PARS EMEEZAR (PIALIMG .
SIVERDS Y CUENTAS E3IALL ME
FIGURAS Y MEDIDAS SFIMAL ME
VERAIOS MEIOR, (FINALY M5
(BEEERLEER FIMALY ME
WLEER W ESIRIEIR (FEWAL) M8
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CERTFICALS EBTmEEa

clolaslaolaojalalalo |t
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EHoter Blngl

= |
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DINSITTUTO : 3
> CHIAPANECD DE SDUCACION
0O PARA UGVENES ¥ S0ULTDS

o GORERNO DFL

" ESTADO DE CHISPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Instruciivo de llenado
Formato de soliciiud de recursos de gratificaciones a figuras solidarias indigenas

Debera anotar en ios espacies correspondientes, ic siguiente;
1. Concepto de! criteric del apoyc economico a solicitar.
2. - Cantidad en ndmeres a solicitar.
3. Montc por del concepts a solicitar.
4. Monto tqtai a solicitar
5. Iniciar nivel (inicial, inter‘medio-, avanzado).
6. Monto per concepto a solicitar.

7. Monte tcta! 2 solicitar,




NI
5 GHIAPANECO DE EDUTACION
£ PARA JOVENES Y ADULTOS

GORIERNG DEL

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL ™% PROCEDIMIENTOS

Anexo No. 2

Formato de Solicitud de recurso a Patronato del Fomento Educagivb en el Estado de Chiapas, A.C
Vﬁﬁ‘ﬁ G s e S A ki ez 7 T

deeducacion

s 21 Paironato de Fomante Bdlcat

AP0 venustians (arraniy Lo C.CC skl G.CC [vive]
Evee s atheras 0,00 .00 DG0 [eX o] o.oo

» onainsl2 G.Co £.o0 C.oC C.CC 0.5
LFLETenals tLL ’ 0.CC C.CC oLt o0
LI Vapschuls Mere jaReled c..C S.00 Lo L.C00
CFSEMotodinde CL5T [sEe] G.C00 piale) [+Xals)
SLFLE Lomitan L0 [P - .00 0.00 .56

LT San Lristdlal Tealnl o080 C.CC C.CC C.o0 C.cc
IDT1i Tensings C.GC 0.00 C.C0 C.GC C.CC
G712 Yajaide C.00 C.CC L.o0 TRE CLC0
o715 Falenous .00 co0 L0 [eXelal [eXs)
12 Fiehuralis | £.00 C.00 [sXe] T.C0 L.5C
U728 Bazhil L£.60 C.0C C.L0 0.CC o.CT
OV 1E Hubsla .00 : GO0 [ [eXels] o.CE

B3 Toate Oriente T00 : TE0 X ) oo X
0T LE Tapastuls Sut .00 . &.oC [EXe] [oEele] 0.00
G715 %anCrisieon! Tecosll .00 Tt L0 e 5.0
L 2% Las Margaritas £.00 e C.GC [ G.CE
LT Lhenalhe £.00 0.00 000 200 C.Lo
; Hagmidn 1 o.CC C.CC C.oC C.GC C.CC
IS AmITSn £.00 $.00 G0 L.0G L.o6
STa5 Eimeinval de Allande 1 400 00 o.00 [sXea] C.LC
OT2E Partepst C.LC C.L0 . CLC Lo £.00
O727 Maravilla Tensjapa [vXele] C.L0 C.o0 o005 SC0
SFAEFalaroue d 000 o.o0 B0 .60 5.60
LFIF Larrdinzsr .08 L0 L0 LLL [Fhe
[UF3gan Jusn Cancuc [rXvlvd 5.5 G.GC C.CC [EES]
0731 Yerelara | .00 o.0C 0.00 C.Co C.CE
PTER Cughus 0.C0 ) C.o0 L.LC Lo c.oo
T34 TinzzancEn G.LT LR S.CC .CC C.oC
G735 Lallén 0.0 ] Lo [eXele] GO C.Co
JITSEChI4r 1 Bacha)dn C.CT . C.ee .02 0T o.C0
{DTEE ChEmuls Q.0 G.CC T.Lo0 C.Co o.oo
D732 Fanteths C.CC SLC 000 C.Lo c.ot
TR0 SoomocorutlE C.00 6.00 005 ..o oL
Loorg Regional Cantrn Co0 S.60 Gt - C.LT o.L0
‘Lonrd.Ragions} Altoo LoD C.ot o0 oo TG
-Cenrd. Regions) Satva Faledn] ! ‘560 C.Lo0 0.0, S.CC
Lesrg.Rezicnal Tosts 000 C.EC [ Eev] T.oC [

TOTALES (3]

. SOLEmA: _AROCAGE) NALDAIE)




WIECD DE ESLICATIEN
a PARA JOVERNES ¥ ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

inst.ructivo de llenada
Formato da "‘5 ic}tud d-= ?ecufso 'a'Patronato del Fomento Eama::vo en ei Estado de Chiapas, A.C.

Deberd anotar an los espacios cgrgequndientes, Io siguiente:

1. Especiiicar subproyecto a gratificar.
2. Escribir a que figuras se les gratifica.
3. Escribir &l mes que se esta gratificande.
4 Canidad en m’uﬁems a so!is:—itar.
3. Cantidac en ietres a eoiicitar,
8. Eserbir &l monte por Coordinacidn de Zone.
7. Sumsz gor Soordinanion de Zona,
8. Suma cel ivtai de Coordinaciones de Zonz a solicitar.
9. Monto total a solicitar
10. Especificar ias figuras a gratificar.
11, Fecha de glaboracion de la solicitud.

12. Firma del gerente da! Patronatc de Fomerito Educative en el Estado de Chiapas, A.C.

13. Firma dei Jafe de drea de Administracion y Gestion dei Patronate de Fomenio Fducativo en el Estade
de Chianag, AC.

14. Firma dei Secretario Sjecutivo del Patronato de Fomento Educaiive en of Estade de Chiapas, A.C.




& NSITUTO ,
D CHIAPANEGD DE EDUCAGION
& PARA JOVENES ¥ ADLLTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS
ICHEJA-DG-DPySO-CUEIlYS-006

Nombre del procedimiento: Integrar el Informe de Gobierno con lag acciones de impacto.

Propésito: Difundir las acciones realizadas por el instituto con recursos del Gobierno del Estado y del Fondo de i
de Apcrisciones para la Educacion Tecnolégica y de Adultos (FAETA).

Alcance: Desde 'z solicitud por escrito de la Secretaria de Hacienda; hasta su conclusion, mediante la entrega de
Iz informacidn a & inztencia normativa. '

Responzabile del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Evaiuacion. Informacion y Seguimiento.

Réglas:

= |ineamientos Normativos para la Formulacion del Informe de Gobierno.

|
Primera emisiGn J

Actualizacion

Prdxima revision

Agosto 2008

Julia 2018

Julio 2019




L NSTITUTO

D CHIAPANECO DE EDUGACION
€3 FARA JOVENES Y ADULTOS

GUBRERNG DEL

ESTADO DF THIARPAS

WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_]E
Cescripcion del procedimizito j
No. .
° _de Actividad D ocumento de.
actividad ' referencia/observaciones
1 Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio de Inviiacidn para la “
reunion Jde capacitacion del informe de Gobierno.
2 Asisle 2 ia reunién cenvocada por la Despendenciz coordinadora del
sector, y recibe los linsamientos para la integracion de iz informacion. i
2 Elabora memorando solicitando a los Lideres de Proyecto de las 6rganos :
adrninistrativos dei Instituto, 0s avances mas destacados para la !
integracién del decurmnento cualitativo. !
4 Recibe de forma econdmica la informacidon de los organos )
administrativos y analiza que la documentacion presentada cumpla con |
ja Normatividad estabiecida.
5 Eiabora ef documento cualitativo y cuantitativo que se enviara a la
instancia normativa del sector responsable de su integracion.
| 8 Elabora coficic de envio anexando archivo magnético y formatos
| establesidos, recaba firma dei titular de la Direccién General, fotocopia y
disfribuye de la siguiente manera;
| Originail: Titutar de 1a Secretaria de Educacion.
| 17 Copia: Expedianie.
%2"‘. Caonia: Minutario,
7 Archiva decumentacion generada.
TERMINA PROCEDINMIENTO
Primera emision Actualizacion Préxima revision
. i
Agcsto 2008 Julio 2018 © Julio 2018 2/2 !




CINETTTUTD
D CHIAPANECO DE EDUCACIEN
O PARA JOVENES ¥ ADULTOS

DRI D T

ESTADC DE CHIAPAS

. MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

 ICHEJA-DG-DPySO-CUEIYS-007

- !

2 . = B == 1 i e L ] . 1 !
Noitibre de! procedimisnte: Elaborar el concernirade mensual de Ios avances fisicos — financieros de ios
Proyectos Estratégicos institucionales v de Inversién dei Programa Arial,

Propésito: Rsalizar al seguimiento de los Avances Fisicos — Financiercs de los Proyectos Estratégicos gue
desarrolla el Instituts, con relacidn a fas meétas programadas.

Alcance: Desds jue se ratifican las Caratuias de Proyecios Estratégicos Institucionales y de Inversion; hasta la
evaluacién de! Cierre oel Ejercicio Fiscal correspondiente.

Responsabie del procedimienty; Ceordinacion de Unidad de Evaluacién. Informacién y Seguimiento.

Reglas:

Lay de Coordinacion Fisca'.

ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley d= Plansacion para ef Estado de Chiapas.

Decreto de Presupues’o de Egresos de la Federacion para ei Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Acuerdo gor e gqua se expiden [as “Normas Presupuestarias pars ks Administracion Pobiica del Estads
de Chiapas”.

Plan Estzal de Desarrolio Chiapas 2013-2018

Programa Seciciial ae Educacion.

Lineamienios Normativos del Programa de Inversion Estatal

Programa institucional,

& a4 « @ 8

2 # 5 8

Primera emisién Actualizacion i : Frixima revision

Agesta 2008 Julio 2018 i Julie 2018
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¥ CHIAPANECO DE EDUCACION
£ PARA JOVENES Y ADULTOS

- CORIERMD DEL ‘
ESTADRO DE CHIAPAS

_MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento -

No.de | - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones i
1 Solicita mediante memorando a los Lideres de Proyecto de las areas
sustantivas del Instituto, la ratificacién de las Caratulas de Proyectos: !
Estratégicos donde se establecen las metas programadas de los |
Indicadores de Desempefio y Actividades Fisicas. |
2 Envia oficio a la Secretaria de Hacienda, anexando los formatos emitidos | Formatos  del  SIAHE vy
por el Sistema Presupuestario SIAHE, ratificando las Cardtulas de|caratulas emitidos por la
Proyectos Estratégicos, recaba firma del Titular de ia Dlrecuon General y | Secretaria de Hacienda.
distribuye de la siguiente manera: ;
I Original; Titular de l2 Secretaria de Hacienda.
12. Copia: Archivo.
3% Copia: Minutario.
3 Integra mensualmente !a informacion correspondiente a los avances
fusacos de cada uno-delos proyectos que opera el instituto.
-4 Compara los avances realizados con las metas programadas del
Programa Anual
g Elabora ia justificacién por escrito de la variacién cde indicadores 'f
estratégicos y/o actividades fisicas.
6 Elabora ei documento final y oficio de entrega de los avances Fisicos
Financieros defl Programa Anual, recaba firma del titular de la Bireccion
General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.
Origina: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia: Archivo.
23 Copta: Minutario.
7 Archiva ta documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
| /M |

Primera omisidn

Actualizacion

Préxima revision

Agosia 2608

Julio 2018

Julie 2019 i 212
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CORIESND DEL

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Servicios
Educativos
E

Coordinacionde Coordinacionde
Modelos de Atencion y Formacionde Personal
Seguimiento Educativo Docente

Primera emision Actualizasion Préxima Revision Seccion /

Agosto 2006 Julio 2018 Julio 2019 H
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© GHIAPANECG DE EQUCACIGN
& PARA JOVENES ¥ ADULTOS

TADG DE CHIAPAS

pad}

MANUAL DE PROCEDAMIENTOS
|ICHEJA-DG-DSE-CMAYSE-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion de concentrados estadisticos para evaluar los resultados obtenidos en
reiacion a los lineamientos de log programas.

Propodsito: Disefiar, vigilar y cocrdinar los procedimientos pedagdgicos mas adecuados en la aplicacion y |
“desarrolio de les procedimientos educativos enfocados a jovenes y adultos, evaluar Ia eficiencia, a fin de mejorar |
el servicio gue se ofrece. :

continuidad educativa.

J;.

i
+Alcance: Desde ia slaboracitn de los lineamientos, hasta la concentracion de resultados y seguimienio de la |
i

‘Responsable de! precedimiento: Coordinacion de Modelos de Atencién v Ssquimiento Educativo.

Reglas:

» Reglas de operacién emitides por el Instituto Nacional para Adultos.
» Manual de Organizacion vigente.
e Reglamento Interior vigente.

N o o o / .
Primera emicién Actualizacion Préoxima revision */ Hoja
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L HIEIS:

¥ CHIAPAMEGD DE EDUCACION
AT
|

TERMINA PROCEDIMIENTO

£ FARA JOVENES ¥ 20ULLT08S o
: TADO DE LHIARAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento ?
No. de . i i
- B Actividad | Dogumento de- 1
actividad | referencia/observaciones |
! - B
[ .
1 Recice correc  electrdnicc de Oficinas  Centrales del iINEA los
lineamientos de los programas a ejecutarse.
| .
| 2 [ Realiza andlisis de los linearnientos de lus programas racibidos.
i S : i
3 !1 Frabore f@s adecuaciones z ios iineamiznics de los programas.
4 i Erivia por correc electrdnico los linezmientss de los programas 2 iasii
Coordinaciones Regionales y de Zeona para su aplicacion. ’
|
5 lIngresa & SASA y gehera ios reportes de forme mengual de Iosi :
| resiitades obtenidos de iz aplicacion de los programas. ‘
8 Realiza concentrados estadisticos de los resultados obterddos. }
i : |
7 Archiva documentacion generada.

Primera emision

Actualizacion

Préxima revisidn

Agosto 2008

Julip 2018

Julio 2019




€ INETITTG
@ CHIAPANECT DE EDUCACION
€3 PARA JOVENES Y ADUITOS

" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DSE-CMAYSE-002

nNomvre del grocediimisnto: Organizacién de reuniones de Balance. '

Prondsite: Evaluar ios resultados obteridos contra las metas establzcidas.

" Zona, hasia la elaboracidn de minuta de acuerdos.

“Alcance: Desde gue se comunica el lugar y fecha de la reunion de balance a ias Coordinaciones Regionales v de |
i

~
i

Responsable de! procedimiento: Coordiracion de Modelos de Atencién y Seguimients Educativo.

Reglas:

Reglas de cperacicn emitidos por el instituto Nacionai pare Adultos.
Maniual de Orgzanizacién vigente.
raglamenio interior vigsnta.

|| Poltticas: .
s Deberd cocrdinarss con ias Coordinaciones de Zona y Coordinaciones Regionales. : |
«  Debsran organizar reuniones de balance Estatales, Regicnales y de Zena, minimo dos veces al afe.

97 ¥

o 2}
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NSTITUTO

* CHIAPANECO DE EDUCACION
¢ PARA JOVENES ¥ ADULTCS

GORIERNG CEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

No. de o Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Comunica via telefonica o por correo electrénico el lugar y fecha de la
reunion de balance a los Coordinadores Regionales y de Zona.
2 Organiza material y documentaciéon gue serviran para exponer en la| Concentrados estadisticos
reunién. generados en el
‘ procedimiento anierior.
3 Acude en el lugar y fecha establecidos para la reunién de balance.
4 Expone los resultados obtenidos ante los Coordinadores Regionales y de
Zona.
5 Expone estrategias operacionales que han contribuido al logro de
resultados en otras zonas.
5 Realiza platicas de retrecalimentacion con cada uno de los participantes
en la reunién.
7 Elabora minuta de acuerdos, recaba firma de los participantes, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular del Departamento de Servicios Educativos.
4 copias: Titulares de las Coordinaciones Regionales.
8 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
V.

Primera emisién

Actualizacién

Préxima revision
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@ FETITTO

CHIAPANECE DE £

C? r';—sr"%!\ SUVERES ¥ AR

D
A0S SO ERND L

SSTACO DE TI1ARAG

MANUAL DE FROCEGEMIENTLE

IGHEJA-DG-DSE-CMAYSE-003

P —— = e mmmmr Ly irtirn.

Nombre del procadimiento: Seguimiento a la siencién educa-wr de 08
servicios que se ofertsn en e! Instituio.

ovenes vy adultos gue demanden los .

|
I
i
|

Proposito:

@ servicic gue se ofrece.

desarrollo de los preocedimientcs educativos enfocados a jovenes y aduitos, evaluar ia eficiencia, a

Disefiar, vigilar y coordinar los procedimientos pedagégicos mas adecuados en la aplicacion
fin de mejorar

A

T

Lalcance: Desde ia el abo*av nde la
educativa.

meta, hasta la concentracion de resultados v seguimiento de la continuidad

Responsable det procedimignto:

Coordinacion de Modelos de Atensidn y Seguimiento Educativo.

Regiss:
s Reglas de operacion det INEA vigente.

e  Mznual de Crganizecion vigente.
e Reglamsento Interior vigene.

FPoliticas:

e Deberan utilizarse ics reportes generados en el SASA.

S|

e ez = e

Srimera amision
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PR
HLAPAMNECT 5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GHEBPASNOS URE

Descripeion del procedimiento

i contribuir a los resulta'dos en ! proceso de ensefianza-aprendizaje vy
i envia de forma ecordmica al Titular dei Departamento de Servicios
i Educaiivos. ‘

Flasora memorands a efecto de informar los resultados obtenidos en el
andlisis reaiizado v las estrategias que permilan iacrementar los
| resultados, recaba firrna, del titular del Departarenio de Servicios
| Euucativos, fotocopia v distribuye de Ia siguiente manera:

Original: Titularas de las Coordinaciones da Zona -
148 Copia: Archivo

| No. de o i
[ : - Actividad Documento de :
actividad referencia/observaciones |
1 Ingresa a! SASA y genera los reportes de los resultados obtenidos en
cuanto a ia atencidn sducativa.
2 Anatiza los resuliados de acuerdo a la normatividad establecida. ‘
33 Elabora informes que darén origen a estrategias a seguir, a efecto de

1 5 Meniteres de marnera periddica los resultados generadoes.
r .
8 ’E Evaila la coitecta aphcacion de las estrategias.
7  Archiva la documentacion generada.
 TERMINA PROCEDIMIENTD E
|
3 t
[
|
|
|
i
ii
]
i
Eis
&
b
it
s@
&
| . |
i3 m = AT T ¥ i
Prirerd emisidn Agtualizacian ': Préxima revision //l Hoja ;
: . : - : ]
- & — -
Agoste 2005 Jduiio 2018 ; Julic 2019 212 i
- S ; L i ;]
(&S




CINGTT G
O CHIAPANECT DE ECUCACION
0 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

HIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DSE-CMAYSE-004 -

Nombre dei procedimiento: Promocion de las diversas y novedosas formas de atencion educativa.

se ofrece.

Propdsito: Promover y coordinar los procedimientos pedagégicos mas adesuados en la aplicacion y desarroilc de | |
tos procegimientos educativos enfocados a jévenes y adultos, evaluar la eficiencia, a fin de mejorar el servicio que

T

continuidad aducativa.

' Alcgiree: Desde 2 elaboracion de los lineamientos, hasta la concentracidn de resuitados v seguimiento de Iz

.

Responsable del procedimienie: Coordinacién de Modelos de Atencion y Seguimiento Educativo.

Reglas:
o Regias de operacidn del INEA vigente,
» Manuzl de Organizacion vigente.
s Reglamente interior vigente
Politicas:
* Deberd contar con un responsable por Coordinacion de Zona y un responsable Estatal.
« Debers realizarse la promocion de acuerdo a los rectisos presupuestales disponibles.
s Delers realizarse la promocién minima de forma trimestrail.
i z
s
g
N ’ E
A s I o " Loin”
Primera emisidn Actualizacion | Proxima reviston Hoja
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& PpISTTTO
o} cs—:mameco DE ERUCACKN
7 PARA J JOVENES ¥ ADLLTCS

MANUAL DE PROCEDIMIENT (.'3-.*

Bescripcion del procadimiento ;

T W : ; -
| Ng._de _ Actividad Dogumento de_ ;
actividad , , referenciafobservaciones |

S—— —— R —

; R cihe mediante oficio del INEA los diversos modelos de educasion ;
(en médutes impresos; MEVyt en linea y virtual) a promecicnar. ! i

2 I Proporciona material sducalivo y talleres de actualizacién a los
| asescres. : '
[ E ;‘
; 3 ” Fleslizg 2 oromocion de l2 utllizacién de las diferentes preseniaciones i
; i *EC‘?L.'C}.EtU&:: aplicablzs, naciendo uso de pinta we bardas, perifonee,
{q: n triptices, aventos de eniraga de certificados. B :
i ! | _
i 4 ! Conypea reuniones via telefénica, con &l proposic de conocer ias !
) ! deb figades v Tortalezas pronias de! proceso ensefanza aprandizaje. i
5 | Reaizz reunionas periddicas con fas figuras operativas de las
5 | Ceordinaciones de Zona. :
: s . . , . , -
! B . Resliza visitas a c:irc;u!os de estudios vara fortalecer iz planeacion y
: [ dessirollo de las actividades educativas a fin de dar a conocer el
esguermna curicular para que se pueda elegir s material de
ersehanza v aplicacion en la vida diaria.
i i
i i
v i Elsbora memorando con informe de los resultados obtenidos, recaba la
. i firma det ttalar ¢zl Departamente de Servicios Educativas, folocopia v
) distribuye de ia siguiente manera:
[ .
i Originad:  Titular de la Direccion General.
117 Copia: Archivo. ' ,

i 3 Archiva ia documentacion generada.

| TERMINA PROCEDIMIENTO

rd
i
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€ NSTIRUTO o
L CHIAPANECO DE EDUCAGION . o
£ PARA JOVENES ¥ ADULTOS COBIERND DEL

_ C ESTADQ DE CHIAPAS

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DSE-CFPD-005

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Programa Anual Estatal de Formacion.

Propésito: Establecer las metas de formacion para las figuras soiidarias e institucionales del Instituto.

Coordinaciones Regionales y de Zona.

| ,
Alcance: Desde Ia elaboracion del diagnodstico situacional, hasta que se da a conocer a cada una de las

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Formacion del Personal Docente.

Reglas:
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Regizmanto Interior del Instituto.
Manual de Organizacion vigente.

|| Politica:

los perfodos establecidos en el Programa Anual Estatal de Formacion.

« Acuerdo ndimero 566, por ei que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Atencién a la
Demanda de Educacién para Adultos (INEA) y Modelo de Educacion para [a Vida y el Trabajo (INEA),
publicado &n Diario Oficial de la Federacion de fecha 30 de diciembre de 2010, Novena Seccién

e Acuerdo ntimero 614 por el gue se emiten las Reglas de Operacion de los programas de Atencion a la
Demanda de Educacion para Adultos(INEA), y Modelo da Educacion para la Vida y el Trabajo (INEA),
publicado en el Diario Cficial de la Federacion de fecha 30 de diciernbre de 2011, Decima Seccion.

Guia para 'a Elaboracion de! Programa Anual Estatal de Formacion del ejercicio fiscal vigente.

Debera una vez dado a conocer el programa anual Estatal de Formacion a los Coordinadores de Zona
y Regional, a través del Responsable del RAF debera registrar los eventos establecidos de acuerdes a

Primera emisién Actualizacion Préxima revision

Agosto 2006 Julio 2018 - * - Juiio 2018




PETITUTO i
9 CHIAPANEDD DE EDUCATION
£ PARA JOVENES Y ADULTCE

SOEERANG DEL

STADO DE CHIARPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. — .
- s v - It
Descripcion del procedimienio ]
7 == ‘ :
No.de | Actividad Documento de "
actividad referenciafobservacionies |
1 iRecibe via correo electronico las fechas, guis y formato nara fa r
elaboracién del Programa Anual Estatal de Formacién, por parie de la !
1 Direccion Acacémica del Instituto Nacional para Adultcs, i
2 Genera reportes estadisticos del SASA y del RAF. i
j
3 Realiza el Diagnostico situacional de ias necesidades de formacién. '
4 Eiabora el Programa Anual Estatal de Formacion.
~ . . . . . .« - oy ) . I
5 Recibe oficio de invitacion para acudir en ei lugar y fecha estapiecido por
el INEA para la validacion del Programa respectivo.
6 .jAcude ai iugar v fecha establecidos por el INEA para la validacion del
Programa.
“
7 | Elabora circular para cenvocar a reunion de irabajo, con & objeto de dar
a concoer o Programa Anval Estatal de Formacion, recaba firma. del
| titular del Cepartamento de Servicios Educativos, fotocepia v disiribuye
j de ia siguiente ransra
| Original,  Tinlares 42 las Coordinaciones Regionales y ¢ Zona.
112 copia: Titwar de ia Dirsccion General.
12¢ copia: Archivo
8 [ Asiste a la reunidn de trabajo en el lugar, facha y hora establecidoz en la
| : J 9 : C
i circular, para dar a conocer &l Programa Anual Estatal ae Formacion.
i .
g Eiabora los acuerdos de la reunion.
10 Archiva documentiacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
E
ji
[
i
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S EDUCATHIN
ADULTOE

MANUAL DE PROCEDIHIENT

ICHEJA-DG-DSE-CFPD-006

Nombre de! procedimiento: Elaboracicn de caratula de validacion del RAF { registro automatizado de formacién).

Proposito: contar con figuras solidarias preparadas para acompafar en el proceso educative a las personas
jovenes y adultas.

#leance: Desde que recibe Iz solicitud por parte de las Coordinaciones de Zona, hasta la imparticion de! curso.

!

|

|

ﬂe*xpnsubh del procedimiznto: Soordinacion de Formacion del Persenai Docente.

Politicas:

Deberg ::oordinarsa, con ¢l responsable del RAF. (Rec:stn, Automatizade de Formacion) por
Coordinacion de Zona v un responsable Estatal.

Deberan los responsables dei RAF de las Coordinaciones de Zona registrar los datos dei evento de
impariicion del curso en el Sistema RAF. con 15 dizs ininims de anticipacion.

Debera ser responsabilidad de las Coordinaciones de Zéna y Regionales ia comprobacién de los
recurscs utilizados en la imparticiéon de los cursos.

Deberan cumplic con ios tiempos y metas establecidos en et Programa Anual Estatal de Formacion
{PAEF) dei ejercicio correspondiente.

Deberan cerrar ios responsables del RAF en los plazos establecidos al término de los eventos en el
Sisiema.

Primers emisidn Actualizacion
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MANUAL DE FROCEDMMIE f

Descripeion dei procedimisnio

[a3]

~f

n

e

| TERMING PROCERIMIENTO

..».ut ra.caum reanef“ilva

Notifica a
teiefinico. !

@s Coordinaciones de Zona via corres alectronico ¢
.;torazauaon para ia gjecucion del evento. :
as Coordinaciones de
cias fisicas de iz comprobacion del gasto del |

Recibe
JZong ¢o
BVENTD,

de forma esondmica del personal de |

Al f’dS ’9\[‘33
Revisa ias evidencias fisicas para su validacion.
saratvia  de  wvalidacion, recaba firma del titular  gef

amento de Servicios Educatives, fotocopla y entrega al ,)ersonai
ordinacionss.de Zona.

Slabora

LH T

Departa
de lz Co

Archive ia documentacicn generada.

Formato de la caratula de

LINEA.

Primera emision I

] actualizacian ]l

Proxima revisisn

Validacion es emltida por el

No. P i
0 _de Actividad Dopumento de_ ;
actividad | referencialobseivaciones
i
) \
1 Recibe memorandum de sclicitud de la imparticion de cursos por parte '

de las Coordinaciones de Zona. \
|
2 Verffica que los eventos estén registrados en el Rf\l— pare su i

Agosto 2006

Julio 2018
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G NSTITUTO
D CHIAPANECS O
& PARA JOVENES

E EDICACION
Y ADLLTOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DSE-CFPD-007

Nombre del procedimiento: Organizacion de cursos, talleres y evantos de capacitacion al personal institucional,

Propésito: Capaciter ai personal docenie en materia del guehacer institucional. 1

fdeance: Desde la solisitud de recursos para la realizacion dei everto, hasta la comprobacion del mismo.

Responsable del procedimisnto: Ccordinacion de Formacion det Persenal Docente.

Politicas:

Debera realizarse el registro de los participantes dentre del RAF.

Deberd levantar evidencias de los cursos para su comprobacion ante del Departamento de
Administracicn, :

« Debera realizarse &l cierre de ios cursos en el RAF.

Primera emisién ' Actualizacién 1‘ Préxima revision Hoja
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€2 INSTITLG

Q CHIAPANECO DE EDUCACIGN
£ PARA JOVENES ¥ ADULTCS

GORIERAND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

Nc_)._de Actividad Don_:umento de_
actividad referenciafobservaciones
1 Elabcora memorando solicitando recursos presupuesiales para la
realizacion de los cursos y anexa hoja de servicios, recaba firma de|
titular del Depariamento de Servicios Educativos, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:
Original. Titular del Departamento de Administracion
12 copia; Titular de la Coordinacién de Unidad de Recursos Materiales.
22 copia: Archivo
2. Recibe a través de liamada teiefénica, la confirmacion de la sede para
ia realizacidn de cursos y talleres.
3 Organiza el material y equipo de oficina a utilizarse para el desarrollo
de ios cursos y talleres.
4 Acude a la sede del evento en el lugar y fecha establecidos.
5 lnparte los cursos o talleres por parte de un técnico docente.
6 Recaba las evidencias fisicas de la ejecucion del evenio para su|ista de asistencia y toma de
posterior comprobacion. fotografias.
7 Integra debidamente requisitadas las evidencias fisicas del evento.
8 Elabora memorando de ia comprobacion del gasto y anexa las
evidencias fisicas, recaba firma del titular del Depaitamento de
Servicios Educativos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Criginal:  Titular del Departamento de Administracion.
12, Copia: Titular de la Coordinacién de Unidad de Recursos
Materiales. :
22 Copia: Archive.
9 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
=
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} CHIAPSAECC DE EDUCACION
€3 FARA JOVENES Y ADULTOS

JORIERNG TE

ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Atencion a
Grupos Etnicos

l
! ]

Coordinacion de .
. Coordinacion
Seguimientoy .
.. Técnica
Evaluacion
Primera emision Actualizacion Proxima Revision Seccién //
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LINSTTUTO

¥ CHIAPANESO DE EDLRCACHIN
O PARA JOVENES ¥ ADULTOS

OEIEENG DEL

EBTARG DE ChiAPAS

nt i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DAGE-CSYE-001

Nombre dei procedimisnto: Disefio y elaboracion de contenidos de los imédulos educativos en lengua indigena y
en espafiol come segunda lengua. ‘

i
|

Propdsito: Ofrecar contenides ternaticos significativos, relevantes y periinentes, dirigidos a !a poblacion indigena
joven y adulta analfaketa del £stado de Chiapas.

Alcance: Desde que identifica la necesidad hasta que recibe ia notificacion de conciusion de los trabajos.

Ao

R

Résponsable delprocadimisnto: Coordinacion' de Seguimiento y Evaluacion.

Reglas:

= Lineamienios gue emita el INEA para la elaboracién de los materiales educatives dirigidos a la
poblacion indigena _

| s Articuio segundo de 1a Constitucidn Politica de los Estados Unides Mexicanos, apartado A, fraccian iv.

E ¢ Ley Generai de Dereches Linglisticos de los Puebies Indigenas,
Acuerdo nimero 58€, por e que se emiten las Reglas de Operacicn de! Programa de Atencion z Ia
Demanda de Educacion para Aduitos (INEA) y Modele de Educacion para la Vida y el Trabajo (INEA).

~ publicado en Diaric Oficial €2 1a Federacién de fecha 30 de diciembre de 2040, Novena Seccion

e Acuerdo numerc 614 por el gue se emiten las Regias de Operacidn de (©s programas de Atencion a la
Demanda de Educacion para Adultos(INEA), y Modeio de Educacion para ta Vida y el Trabajo (INEA],
publicado en el Liario Cficial de la Federacidn de fecha 30 de diciembre de 2011, Decima Seccién.

Politicas:

« Debera ser hablante de la lengua en cuestion, el persona! que disefa y elabora el material.
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FINETITUTS
% CHIAFRNECD DE EOUCATION
£ PARL JOVENES ¥ ADULTOS

sIERMT DIF

TG CE CHIARAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién del procedimiento
No.de | . :
. Actividad Dogumento de_ ;
actividad referencialobservaciones |
1 identifica y define la necesidad de eiaborar un contenide ¢ material
educativo necesario para la atencion educativa a partir de una reunion
i colegida con los Coordinadores de Zona.
2 Recibe oficio de la Direccion General del Instituto, comunicando reunion
| de ias dreas académicas en las oficinas normativas del INEA. .
3 Asiste 2 reunion de trabajo en el lugar y hora sefialado v define las
estrategias de trabajo.
| 4 Delimita y calendariza Ias actividades a desarrollar. ‘
f i
5 Estructura el contenido temdatico con base en los lineamisntos expuestos |
an regi y politicas.
6 1 Realiza investigacion documental, linglistica y cultural da los contenidos
v a tratar v analiza y sistematiza los resultadcs obtenidos.
oo _
! 7 5 Organiza e integra 'os contenidos a tratar en el material a desarrollar.
! .
1l
' 8 Elabora vy captura el materia! a proponer ante el INEA.
9 Revisa en ios aspeclos pedagogicos, linglisticos y culiurales del materiai
disefiado y realiza las correcciones del materiai con base & las
observaciones.
10 Realiza guion para las tomas fotograficas, define lugares para las tomas
y acude al lugar.
i1 Integra ias fotografias correspondientes en el tema del mddulo.
| 12 Elabora oficic de envio del material, recaba firma del fitular de la
! Direccién General del IEA v distribuye de la siguiente manera:
1%, Copia: Titular de la Direccidn Académica del INEA. )
2% Copia. Tiiular d=i Departamento de Atencién a Grupos Etnicos.
32 Copla: Archivo
¢ Existen correcciones al matzrial por parte del INEA?
Si. Coniinda en la actividad No.12a
No. Cortintia en ia activicad No. 13 AN
1 k!
| . @’\ \\’?
Y
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2 INETITUTE _
¥ CHIAPAMECT DE EDUCACION
43 PARA JOVENES ¥

)

GORFTRR (Y

AR GE :
ESTADS 0F THIAPAS

HANUAL DE PROCEDNMIENMTOS

L h— i!
Descripcidn del procedimmiento i
No.de . Docum i
s Lctividad ocu ento de_ P
actividad referencialobservaciones !
\ :
122 IRealiza las correcciones y esnvia de forma econémica & material i
corregido. }
' Continua con 12 actividad No. 13 l
13 1 Recibe. notificacion via correo electronico y elabora oficio de conciusion !
I del trabaje, recabs firms de!l fitular de Direccion General y distribuye de i
11a gigutante maners: |
14 Cogiar Titelar Direceidn Académica del INEA. ;
i ST ' .a g oy w
12% Copia: Titular dei Departamento de Atencion a Grupos Etnicos
i 3% Copiar Archivs.
i ! ]
1 _ o . :
14 ﬂArch[\:fadccurr:eﬁtacuan genarada. | !
TERMINA PROCEDIMIENTSO
;
I
i
|
|
i 3
! I
I
‘I
|
: R e ; i i "
Primera emisién Actualizacién ‘ Proxima revision
Agosto 2006 : Juiio 2018 ; Julio 2018




L3 INSTITUTS
¥ CHIAPANECO DE EDUCACION
£ PARA JCVENES Y ADULTOS

GOBIERND T2
ESTADQ DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DAGE-CSYE-002

Nombre de} procedimiento: Elaboracion de informe global de resultados de! seguimiento.

Propdsito: Informar ias s_ituacibneé que se encuentren a partir de las visitas de seguimiento.

i
Alcance: Desde gue se elabora el programa de seguimiento, hasta que se presenta e} informe de resultados. ‘

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Seguimiento y Evaluacién.

Reglas:

e Acuerdo nimero 566, por &l que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Atencién a la
Demanda de Educacion para Adultos (INEA) y Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (INEA),
publicado en Diario Oficial de la Federacidn de fecha 30 de diciembre de 2010, Novena Seccion

e Acuerdo numero 614 por el que se emiten las Reglas de Operacion de los programas de Atencion a ia
Demanda de Educacion para Adultos(INEA), y Modelo de Educacion para ia Vida y el Trabajo (INEA),
publicado en ei Diario Oficial de la Federacion de fecha 30 de diciembre de 2011, Decima Seccion.

o (Concentrade de metas por Coordinacién de Zona.

e Reportes mensuales de! SASA (Sistema Automatizade de Seguimiento v Acreditacion) indigena.

Politicas:

»  Debers realizar un proceso de revision mensual de alcance de metas por Coordinacion Regionai.
o Debera reaiizar un process de revisidn mensual de alcance de metas por Coaordinacién de Zona,

{ /' N
k i
o
- ¥ T
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2 INSTITUTO
% CHIAPANECO DE EDUCAGIGH
£ PARA JOVENES Y ADULTOS

- GOMERNG DR

ESTADQ DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

Descripcion dei procedimiento
No. de S s Bocumento de :
- Actividad . . '
actividad ] | referencialobservaciones |
|
1 Elabora memorando solicitandoe concentrado de metas pur Coordiniacion :
Regional y Coordinacion de Zona, recaba firma del ditular del |
Deparizmento de Atencion a Grupos Etricos, fotocopia v distribuye de |
la siguiente manera: : S i
Original:  Titular del Departamento de Planeacion y Sgguimienio I
QOperativo. n - i
1% eopia: Titular de 12 Cooerdinacion Regional. }
2% copiz: Expediente/minutario. i
. i
2 Flabora memorando solicitando de manera mensua! 105 repories del }
SASA indigena, recaba firma del titular del Departamenio de Atencién a ;
Grupos Etnicos, fotocopia y distribuye de ia siguiente manera: '
Originat: Titular de! Devartamento de Informatica.
12 copta: Titular de ia Coordinacion Regional.
1 2% copia; Txpeaienta/minutario. .
3 Realiza comparativo de avances y alcances de metas por Coordinacion | Renortes  generados en el
Regional v de Zona. SASA Indigena.
‘ ‘
| - o
4 Elabcra Programa de Seguimiento del mes.
5 Reziiza as visilas de seguimiento y apoyo a nive! regionai, de zona,
municipio v localidad.
! & : Elabora informe de resuliados de las visitas de seguirnienio y entregza de
il . . .
' jforma gcondmica & ios Coordinadores de Zona.
7 Elakors informe giobal de resultados de seguimiento.
8 Elabora memorande enviando el informe global de resultados de
seguimiento, recaba firma de! titular del Departamenic de Alencidn a
Grupos Etricos, fuiocopia y distribuye de la siguiente manera;
| Criginal: Titular de la Direccidn General.
1% Copia: Tituiar de ia Coordinacion Regional.
22 Copia: Expedisnte/minutario
9 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisidn Actlualizacién Proxima revision
Agosto 2006 Julio 2018 : JSulio 2019




CNSTITUTO
GHiADAghECO DE SOUSACION
£y PERA JOVENES Y ADLETOS

| MANUAL DE PROCEDINIENTOS

ICHEJA-DG-DAGE-CSYE-003

Nombre dei procedimients: Disefio de la Estrategia para ¢ desarrollo dei Esquema de Formacion dirigido al
Personal institucionat y Figuras Solidario, considerands la capacitacion inicial y de actualizacion.

|| Propésito: Contar con personal institucicnal y figuras solidarias {Asesores Educativos Bilinglies y Aplicadores
|I Bilinglies), gu2 cuenten con ia informacion y conocimientos suficientes \, necesarios para brindar un buen servicio

educztivca ia wo!auon que se atiende.

| . .
‘Alcance: Desde que se realiza el analisis de cumplimiente de resultados del ejercicic anterior, hasta que se
realizan Ios talieres a nivei de los multiplicadores de las Coordinaciones de Zona.

Responsable del prosedimiento: Coordinacion de Seguimiento y Evaluacion.

Reglas:

»  Acuerdo nurmero 566, por ef que se emiten las Reglas de Gperacion de! Programa de Atencién a la
Demanda de EduC"ClDl’“ para Adultos (INEA) vy Models de Educacion para la Vida y el Trabajo (INEA),
nuhtizado en DRiaric Oficial de la Federacién de fecha 30 de ciciernbre de 2010, Novena Seccién
Acuerdo niamero 614 por el gue se emiten las Reglas de Operacién de los programas de Atencién a ia
Demanda de Educacion para Adultos{iNEA), y Modelo de Educacion para 1 Vida y el Trabajo {(INEA),
oubiicado en el Diarie Oficial de la Federacidn de facha 30 de diciembre de 2011, Decima Seccion.

o Prograzma Anuai Estatai de Formacion {(FAEF).

«  Convenio de Coboracion enfre el INEA v el Instituto del afic qus ie corresponda.

s Lineamienics para el desarrollo de los ialleres de formazion gue emita la instanciz respectiva.

Politicas:

» Deberan ips talleres corresponder a la estrategia general de formacion establecidas.
Debera integrar un banco de multiplicadores o formadores a nivei de cada una de las Coordinaciones
de Zona, considerando un minimo de dos multiplicadores por Coordinacion de Zona.

Debera cuidar que ios contenidos de los talleres se desarrollen de manera completa.

Debera cuidar que os taileres cumplan con el tiempo establecido para su desarrollo.

Debera sujetarse al techo financiero y disponibilidad presupuestai que se asignen.

Debera registrar los talleres en el sistema de Registro Automatizado de Formacion (RAF).

Deberéa realizar el saguimiento estadistico de los taileres que imparten las Coordinaciones de Zona.

* & o @ 2
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€3S ’
Q CHIAFANECT DS EDUCATION
¢3 PARA JOVENES ¥ ATULTCS

AN ".?-'FL‘ - '
00 DE CHIAPAS

' MANUAL DE PROCEDIVIENTOS

== = = ir = ammm—= =T

Descripci6n de! procedimisnto

Linstitusionat v Sguras soiidarias que deoberd de capaciar, &sf como el

'teuno fﬁanuem de| que dispone, asi como el anexo de ia prograrnacion

i Ge tallerss, recata firma dei titular dei Departamentc de Atencion a-

| Grupos Etrm wg, fotonopia v distribuye de la siguiente manera:

| Criginal. . Titulares de las Coordinaciones de Zora.

':3. Copta:  Titutar de iz Direccion General dei institute.

2 Coua Titular de fa Ceordinacion Regional.

32 ‘Copla: Titlar de! Departamente de Planeacion v fxgwmlnnto
- Cperativo,

4* Copia.  Expedientefminutario.

& t[J==ﬂfsr*»= ias fechz, hora y luger para impartir los talieres y comunica via
teiefonica a jos Coordinadores de Zona.

7 Acude en la feche y hora programada e imparte jos tzslieres
correspondiantes al personal institucional que fue designade como
mulfipticador en ias Coordinaciones de Zona.

8 Eiabora informe de ios talleres impartidos.
9 Etlabora memorande enviande informe de los talleres impartidos en las

sedes programadas, recaba firma del Departamentc de Atencidn a
Grupos Einicos, fotocopia y distribuye de ia siguiente manera:

Original:  Tiular del Departamento de Administracion.

14, Copia: Titular del Depariamento de Servicios Educativos.

2% Copia. bxpediente/minutario. '

10 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No. de S ' i
o Actividad Documento de j
actividad B referencia/observaciones |
i Realiza e! andlisis de resultados con base a lo obienido er & ejercicio ;
anterior y elakora al arﬁeprcyectc para el Programa 4nual de Formacién. ]
2 Deﬂm, 08 taltc,fas gue se deberan desarroliar de acuerdo al avance que '
cp sspera que alcawe_ia_ atencidbn educaliva en cada una de ias
Coerdinaciones de Zona, :
3 [Elabors, ajusta o conwpie’menté (éegun sea ef caso) las Guias Didacticas
: y los materigles de apoyo para cada uno de los Taiieres que se
prcﬂramen ' Y
ok Recibe 'r\edlar‘te mc.rmranf'*o del Departamento de  Pianeacion y
Seguimiento Cperativo, informando el presupuesto autorizado y rezliza |
s c“jucfﬁ‘a al programa, i
| B, |tlabmra mem 'ardo mforrnanc!o la cantidad de talleres y de personal

T T A on T . - wr T

Primera emision | Actualizacion

Praxima revision

Agosto 2005 . Juiic 2018 ! Julio 2018




SHIABANEGO DE EDUCAGION
PARS JOVENES ¥ ADULTCS

s L OREEN
ESTADO D

MANUAL DE PROCEQIMIZNTOS
ICHEJA-DG-DAGE-CT-004

Nombre del procedimiente: Elaboracion del Informe Trimestral del Programa de Alfabetizacion Indigena.

"Proposito: Froporcienar en el formato requerido la informacion, avances y resuitados en la operacién del proceso

educativo.

Alcance: Desde gue racibe el memorandum de solicitud del informe, hasta fa integracion del documento.

g

fresponzable de! protedimiento: Coordinacion Técrica.

Politicas:

Debera la informacion cuantitativa que se integra tener como fuente el SASA -indigena.
Beberd integrar la informacién en los formatos solicitados, para faciiitar su concentracion a nivel
estatal. :

e Deberd curnplir con 2l envio del Informe, en tiempo y forma definides.

Primera sinisian Astuaiizacion Proximia revisior
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Agosio 2006 _ Julic 2018 \ Juiie 2018




 NETTTUTO
= CHIAPANECO DE EDUCATION
€ PARA JOVENES Y ADULTOS

CORIERNO DEL ©
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

No. de

Bocumento de

TERMINA PROCEDIMIENTO

actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe memorando del Departamento de Planeacion y Seguimiento
Operativo con la notificacién para la integracion del Informe
Trimesfrat de Aifabetizacién Indigena.
2 Recaba la informacion mediante la generacién de reportes externos Reporte de Adultos en
dei SASA indigena. Atencion,
Reportes de Examenes
Acreditados.
Reportes de Usuarios que
concluyen Nivel.
Generados por el SASA.
3 Integra los datos de acuerdo a la formateria en que es solicitada Formato de Informe Trimestrai
emitido  por el Instituto
Nacional de Educacidén para
los Aduitos. |
4 Coteja la informacién generada en los reportes contra las estadisticas
mensuales para determinar si tiene o no congruencia, evitandg Jue se
pueda caer en proporcionar datos que no tengan consistencia y que no
cuenten con el respaldo del Sisterma SASA Indigena.
5 Realiza ias correcciones ¢ ajustes procedentes.
6 integra el informe Trimestral del Programa de Alfabetizacicn Indigena en
el formato estabiecido.
7 Elabora memorando enviando informe Trimestral del Programa de
Alfabetizacion Indigena, recaba firma del titular del Departamento de
Atencion a Grupes FEtnices, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera: -
Original:  Titular del Departamento de Planeacion v Seguimiento
Operativo. '
13, Copia: Expediente/minutario
8 Archiva documentacién generada.

Primera emision

Actualizacién

Préxima revision

Agosto 2006 Julio 2018

Julio 2018




CHNZITTUTO '
& CHIAPANEGO D EDUSAGION
& PARA JOVENES ¥ aDULTOS

PR TT ilinl NP u I T
NG T

TETADO OE CHIARES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DAGE-CT-005

Nombre del pracedimiento: Solicitud de Médules Educativos.

poblacion indigana,

Propocite: Contar an tiempo v suficiencia con los médulos educatives que se requieren, para la atencion 2 la

miaterial al depariarenio de &dministracién.

Algance: Desde que revisa la existenciz del material educathve rasia que envia 2| programa y sciicitud de

I

Fiegponsable det sroacedimisnto. Coordinacion Técnica.

Reglas:

Politicas:

Zona.

e Acuerdo nimere 566, por ei que se emiten las Reglas de Operacion del Prcgrama de Atencién a la
Demanda de Educacion para Adulios (INEA) y Mcdele de Educacion para la Vida y el Trabajo (INEA},
publicade en Ciario Oficial de la Federacién de fecha 30 de diclernbre de 2010, Novenza Seccian

»  Acuerde nimaro 514 por el que se emiten fas Reglas de Operacidn de los programas de Atencién a la
Demande de Educacidn para Adultos(INEA), y Modele de Educacion para la Vida y el Trabajo (INEA),
pubiicado en &t Diario Oficial de la Federacidn de fecha 30 de diciembre de 2011, Decima Seccidn.

s [Deberd ravisar la exislencia de materiaies. fanto en &l aimacsn caniral como en fas Coordinaciones de | §

s Debsd ia solicliud de materiales debe ir &n congruencia con @5 meias que se planteen al inicio de
cada ane, compiemsntando con las cantidades gus se han enviado a las Coordinaciones de Zona.

Primera emigisn Actualizacion

Préxima revision

Agosto 2006 Julio 2218 |

Julio 2019




o NSTTLUTD .
8 CHIAPANEGE DE EDUCACION
© PARA JOVENES ¥ ADULTCS

ORI
 ESTAD "lEC-i.ﬂ\Prq

5 D
oIl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

- Descripeion del procedimiento-' :
No. . D
o ‘de Actividad ogzumento de_
actividad . : - - oo - referencia/observaciones
1 REVISEl fa °x1stenona de material educativc medianta "'I inventano mas.
reciente.
2  Realiza un comparativo en |z cantidad de materiales gue se han enviado
a las Coorainaciones de Zona y la cantidad de aduitos que se tienen en
atencion y Iz cantidad de adultos que s2 reincorporan, & partlr de ic cual, .
se reaiiza una e~tlmac1r‘r‘ mas cercana & la realidac. !
3 Deter {.fna el fipo dp méduics ¥ ia etnia que se requiere reproducir '
4 abo'a oﬁcao solicitando la reproduccion del material, recaba firma dei i
Titular ‘del Departamento de Atencidn a Grupos Etmc.o fotocopia y
distribuye de la siguiente manera: :
1 Originat:  Titular de la Direccion Académica del INEA
14, Copia.  Tiwiar de la Subdirecciéon de Contenidos Diversificados del
! INEA.
2% Copia: Tiwlar del Departamento de Planeacion y Seguimienio
Operative del |EA.
3% Copim Expediente/minutario.
5 Recibe  notificacion de ingreso del material de los mdédulos
educativos 2n el almacen estatal.
B Elabora programa de aistribucion a las Coordinaciones de Zona de
acuerdo a fas necesidades,
i Elagora mamorande sclicitando la ' distribucion de material, anexe
solicituc deé material, recaba firma del Titular del Departzmente de
Atencion @ Grupos Etnicos, fotocopia y distribuye de iz siguiente
manera:
Criginal: Titular el Departamento de Admlmstracmn
12, Copia: Expedlmtefmmmar'o
8 Archiva la documentacion generada. ?
TERMINA PROCEDIBHENTC
y
\ ¢
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o et
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L RSTTUTO )
I CHIARANECD DE EDUCACION
# PARS JOVENES ¥ ADULTOS

GORIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Acreditacion

Coordinacion de
Unidad de
Evaluacion del
Aprendizaje

Coordinacion de
Unidad de
Acreditacion

Primera emision

Actualizacion

Préxima Revision

Agosto 2006

Julio 2018

Julie 201¢




3 INETTET
¥ CHISPANECT DE EDLUCACICH
§ FARA JOVENES Y ADUATCS

DRIERND DR
STADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Acreditacion

| —

Coordinacionde ' .
g Coordinacionde
Unidad de e
e Unidac de
Evaluacion del e
. Acreaifacion
Aprendizaje o
Primera emigion ) Actualizacidn Proxima Revisién Seccién /
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& PARA JSVENES ¥ ADULTOS

PANECCO TR EDUCAGHON

ST

GOEEANMD D

SETADO DE SHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GHIAPAS

[CHEJA-DG-DA-CUEA-Q01

Nombre del procedimiento: Andlisis de resulfados de ias evaluaciones aplicadas.

edycativa.

|
Propdsito: Deleclar fas necesidades de aprendizaje del educandc, para darles atencién de regularizacion |

Coordirraciones de Zona.

Alcance: Desde que se recopila la informacién de las evaluaciones apiicadas, hasta ! envio del informe a las

Responsable def procedimiénte: Coordinacién de Unidad de Eveluacin del

Aprendizaje.

|| Politicas:

Certificacion para Adultos (JINEA).

«  Deberd cumpiir con los lineamientos que establece la Normatividad para la inscripcién, Acreditacion
y Certificacién de Educandos en el Sisterna de Educacion para Adiltos.
o Dseberd apsgarse a las Normas de Control Escolar reialivas a ja Inscripcion, Acreditacion vy

F//‘ .
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|
1
i
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§NETTUTS

Y CHIAPANECTD LE EDUCACION
£ PARA JOVENES ¥ ADULTOS

GORIFEND DEL,
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Descripcion del procedimiento

No. de . . ‘ Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recopila y analiza la informacidn generada por el SASA de las|) Reportes de las

evaluaciones aplicadas. evaluaciones = generados
por el SASA.

2 Elabora informe con los resultados obtenidos.

3 Elabora memorando enviando los informes, recaba firma del titular del
Departamento de Acreditacidn, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titulares de las Coordinaciones de Zona.
12 copia; Titulares de las Coordinaciones Regionales.
28 copia: Archive.

4 {Arcinva documeniacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

3
:
;
1
|
|
i
i
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£ INTTITUTD ) .
= CHIAPANECO DE EDUCACICN
£5 PARA JOVENEE v ADWHTOS

P Ll

ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DA-CUEA-Q02

Nombre del procedimiento: Tramite de requerimiento de las solicitudes de examenes de las coordinaciones de
zona.

Propdasito: Proporcionar el material gue requiere el educando pars Ia aplicacion de sus examenes.

Alcance: Desde ‘gue realiza @i calendario de evaluaciones, hasta la erdrega del material de aplicacién a las
Cocrdinacicnes de Zona,

Responsable dei procedimisnto: Coordinacion de Unidad de Evaluacion del Aprendizaje.

Politicas:

o Debera ser responsabilidad de los Coordinadores de Zona [a dotacion de materiales y se realizara
con la prevision necesaria para asegurar el desarrollo puntual de la aplicaciéon.

¢ Deberda presentarse el examen final cuantas veces sea necesario, hasta su acreditacion y Ia
calificacion aprobatoria sera definitiva.

Primera emisién Actualizacion Praxima revision

Agosic 2008 Julio 2018 Julio 2018
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L3 INSTTTO
SHIARPANECD 3T EDUCHCIGH
g PARA JOVENES ¥ ADULTDS

BNOS LINE

-J\..’l“[— T W [

ESTADC DE \;E-‘HF’" S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

,dc eners), recaba firma del Titular de |2 Direccion General, fotocopia y
| dmtrlbuy\, de la siguients manera;

No.de ! Actividad . Documento de
actividad o ' : referencia/observaciones |
. i
. [
1 ' Elzbora mamorandum anviando de forma magnética el calendaric de E.
“raphco(*iua.m correspondientas a cada afio {en los primeros guines dias i
|

Crigingl Tiiutar de la Direccidn de Acreditacion v Sistermas (DAS] del
Institute Nacional de Educacion para Aduilos.
12, Copia.  Titizres de fas Coordinaciones Regionales.

2 Copia:  Ttularss de las Coordinacienes de Zona.
32 Copla:  Thiular del Departamento de Acreditacian.
4* Copia:  Archivo.

2 Actualiza y/o confirma con el apoyc de 'os analistes de acreditacion de
fas codrdinaciones de Zona, los datos capturados en & SASA (domicilios
y referencias) correspandientes al Catalogo de Sedes para |a aplicacion
de exdmenes y el Concenirado del Banco de aplicadores.

3 'Rec;be memorandum de las Coordinaciones de Zona, con solicitud de
| reglerimiento de material.

4 ingresa & la pagina de internet del INEA y registra los datos para realizar
' el requenimiento de examenes y formatearia de acreditacion '"Je cada
etapa en ias fechas convenidas previamente.

5 ecipe material de acuerdo al requerimiento, firmando formato de
entrega e material por parte del Departamentc de Cweluacién del
Aprendizaje del [NEA

' , . " . . I ' |
8 Analiza la forma que debe hacerse la distribucion del maiteriai de acuardo |
a lo soiicitado v lo enviaco por parte del INEA. t

5 7  Elabera formate de distribucion y entrega de forma econémica a 1a rormato de  distribucion  de
Coerdinacion de Unidad de Recursos Materiales para su distribucion { material Anexe No.1
correspondientz.

8 Recibe formato de distribucion con los datos requisitades vy firmas
correspondientes v e archiva.

TERMINA PRCCEDIMIENTC /,.-"’

Primera emisidén Actualizacién Proxima revision y Hoja
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INSTITLTG )
¥ CHIAPANECC DE EDUCACIGN e N
£3 PARA JOVENES v ADULTGS: EQ%E;S_’ {_ﬂ nEng

g o CmlAabAs -

'MANUAL DE PROCEDEMEENTOS

Anexc No. 1

Farmato de Distribucion de Materiai

DEPARTAMENT! DE AGREDITACHGN R g}‘ 5 .
| BYALUACICH OEL £PRENDIZAJE X OHIASENTLC DE ERUGATINN
SALIDA DE MATERIAL DEL ALMACEN Q ?’AR}Q M;Q‘gf_[i:q ﬁ’s 'f‘ ﬁi:?i,ﬁiﬁ“i}ﬁ

. . r
M) R I : FECHA DEAPLICACION : (3] (FECHA DE EAWIG:  {5)

watemaLpaRAivESDE A2) o o D BATERI G ‘ I
T i : . -
N 'cuwsJ_ O Lunen. oo |rmvisnolremmeol e | cuave | I !WWM_JEEEWD_JI I
6} (€8] i) : 0. ey kg Tz o ; : :
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QINETTLTO
O CHIAPANEGO DE EDUCACION
G PARA JOVENES Y ADULTOS

GORIESNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado
rormato de Distribucién de Material
Debera anotarse en los espacios correspendientes, [o siguiente:
1 .- Nombre de la Coordinacién de Zona.
2.- Mes de Aplicacian.
3.- Fecha (dd/mm/aa).
4 .- Las Baterias Vigentes.
5.- Fecha de envio {(dd/mm/aa).
6.- Numero Consecutivo.
7.- Clave del Module.
8.- Nombre del Madulo.
9.- Tipo de Pieza.
10.- Cantidad Solicitada.
11.- Cantidad Enviada.
12.- Cantidad Recibida.
13.- Nombre de quien Revisay Envia.

14.- Nombre y Firma de quien Recibe.




CHNSITTLTC
) CHIAPAMEGD

O B

& PARA JOVENES ¥ ADLLTOS ‘ . SIBIERNG L.
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MANUAL DE PROCEDIRIIERTOS

IEA-DG-DA-CUA-003

Mombre del procedimiento: Emisién de Certificados de Terminacién de Estudios.

Proposito: Qtorgar =i reconocirmiento oficial de los estudios reallzados for ios educandos, conforme a los planes |
y programas de estudio vigentes de la educacion basica en ¢l Instituto.

educativas,

Alcance: Desde guet el alumno solicita su certificado, hasta la slaboracion y autorizacién de las autoridades

Responsable del procedimiznts: Coordinacion de ia Unidad de Acreditacion.

Politicas:

« Deberd cumplir con los lineamientos que estabiece Iz normatividad en materia de mscrlpcson
acreditacion y certificacién.

o Debera contensr 1os expedientes de los educandos con los requisitos {copia), para ia obtencion dei
Cerlificade los cuales son: Acta de Nacimiento, CURP, Informe de Calificaciones, Fotografias,
Registre dei zducando, Constancia de no haber obtenido certificado, en caso de Nivel secundaria
certificado de nive! primaria, debidamente cotejados.

» [Deberan entregarse los certificades en 90 dias y las certificaciones en 45 dias.

« Deberan resguardarse los certificades por dos afios pasando ese tiempo se enviaran a las Oficinas
Centrales dei INEA para su destruccion.

« Deberan enviarse 3 las Oficinas Centrales los formatos de certificados originales, que se cancelan
por error de origer y término de vigencia en los 10 primercs dias del mes de octubre.

= Debzaran cancelarse a los 8 meses y las certificaciones a los 3 meses los formatos de certificados
originales que no se entregan a los educandos, estos se enviaran a Oficinas Centrales en el mes
de enero.

Primerz emisidn Actualizacion Praxima revision
Agosto 2066 Julio 2018 ! Julio 2019 f/'
| i




o
STTUTS

OCHIAPANtm DE EDUCACIGN
& PARA JOVENES ¥ ADULTOS

Soins  CHPASNOST

MANUAL CE PROCEDEMHENTOSZ

Cescripcion del procedimiento

No.de | - - .- Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recice de las Coordinacicnes de Zona mediante oficio expediente% Formato UTC expedido

integrage anexo formato UTC (usuarios en tramites da certificacion) del| por INEA
alumne ai concluir su nivel de Estudios.

2 Revisa gue los documentos del expediente se apeguen & los |
ineamientos due =zsiablece la normatividad en materia de inscripcson
tacreditacion y certif cm,!o. .

3 Verificajus expedientes debidamente requisitados de los edusandos v ia
autorizacién de la Ceordinacién de Zona, parz la elaboracion del
Certificads.

4 Elaborz los certificados, recaba firma del Titular de ia Direccion General,

| fotocopia (? copias), imprime! los reportes de certificados emitidos y se
entrega de forma econdmics a las Coordlnacnones de Zona

5 Recibe reporte emitido por' el SASA de parte de las Coordinacicres de

| Zona con los acuses debidamente requisitados donde se.consta que los
certificados fueron entregados.

8 Integra expedients con acuse, archiva y resguarda por dos anos
{verificar izs politicas).

TERMINL PROCEDINMIENTCO

e - Ia;' - )
N | i s ; ]
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£ IMETITLTD

8 CHIAPANECO DE EDUGAGION
& PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBIERNG DEL

ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Administracion
Coordinacion de Coordinacionde Coordinacion de
Unidad de Unidad de Recursos|  |Unidad de Recursos
Recursos Humanos Financieros Materiales

Seccién //

Julio 2018 K

Primera emision Actualizacion Préxima Revision

Agosto 2006 Julio 2018




¥ CHIASANEGCD DF BOUCATION o
£ PARS JOVENER ¥ ADULTOS GOBIESML DR

ESTADO DE CHiAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

IEA-DG-DA-CURH-001

Mombres del procedimiento: Tramite de evaluacion de personal de nuevo ingreso.

Propésito: Realizar ia evaiuacion del personal que cubrira el perfii adecuado, para ocupar los cargos exisientes
en ei institufc Fatando de mantener o aumentar la sficiencia v ei rendimiento del perscnal.

[
Alcance: Desde la recepcion del memorando de solicitud del tramite para la evaluacion al candidate 2 ocupar la
plaza, hasta la elaboracion del memorande con los resuliados obienidos.

[

Responsabie dei procedimiento: Goordinacion de Unidad de Recursos Humanos.

Politicas:

s Debera aplicarse un examen de conocimientos gererales y uno psicométrico, a fin de que cubra el
perfil adecuado para dicha plaza vacante.

: &

Primera emigitn . Agtuaiizacion Proxima revision Hoja

Agosto 2008 Julio 2018 Julic 2019 142




£ RSTTUTO
¥ CHIAPANECO DE EDUCACIGN
G PARA JOVENES ¥ ADULTOS

GOBIERND DFL
ESTARC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Descripcion del procedimienio

No. de T Documento de
o d . .
actividad Activida referencia/observacicnes
1 Recibe memorando de solicitud para la evaluacion al candidato a ocupar
la plaza, del érgano administrativo donde se encuentra la vacante.
z Elabora memorandum mediante ei-cual informa los requisitos que debera
presentar el candidato para su evaluacion, firma fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:
Original:  Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia: Titular del Departamento de Administracion.
28 Copia: Archivo.
3 Comunica de manera econémica al candidato fecha y hora en que
debera presentarse ante el Instituto, para su evaluacién correspondiente.
4 Acude a la sala de juntas del edificio “B" y aplica los examenes de
conocimiento y de habilidades a los candidatos.
5 Recibe |los examenes de los candidatos al concluir la evaluacion y se
traslada a las oficinas de la Coordinacion, para su calificacion.
3 Flabora memorandum con los cuadros de caiificacion del personal
evaluado, firma, fotocopia v distribuye de la siguiente manera:
Criginal: Titular dei Organo Administrativo solicitante.
1# copia: Titular del Bepartarnento Administrativo.
22 copia; Archiva,
7 Archiva la documeniacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion - - Préxima revision %ja

Agosto 2008 : ) Julio 2018 : Julio 2018 212




L (STIT TC o
D CHILPANECC DE EDUGATION
{3 PARA JOVENES ¥ ADULTOS

COBIERN IE,
ESTADCO DE CRIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENT0OS

ICHEJA-DG-DA-CURH-002

Nombre dei procedimiento: Alta de parsonal.

Propdsito: Satisfacer los requerimientos de personal de las dreas administrativas para el logro de sus objetivos.

Alcance: Desds iz recepcion del memorando de solicitud de alta del trabajador del érgano adminisirativo donde se
encuentra la vacante, hasta la entrega dei nombramignto al interesado.

[
1
i Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos.

Politicas:

» Debers existir l2 plaza vacante en el organismo pablico, para realizar el movimisnto de alta.

» Debera nresentar el candidato los requisitos en original y copia. {Constancia de no inhabilitacién,
Constancia de antecedentes no penales, Credencial de elector, RFC, CURP, Acta de nacimienio vy
Comprobante de domicilio)

» Debera ser aprcbado el movimiento de alta por el Organo de Gobierno.

» Debera ser a partir del uno o del dieciséis de cada mes, ia vigencia del movimiento nominal.

— - S —

z
&,
)

Pritmers emision P‘ Actualizacion Fridxima revision

T = i Loy T o FER o g

Agosto 2006 Julio z018 Julio 2018 12




0l

"y
R R

D CHIAPANECS DE B
&3 PARA JOVENES ¥ SDULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del prbcedimiento

‘ElabOra acuerdo para la contratacion, recaba firma de! fifular de la
Entidad, fotocopia y entrega al trabajador el nombramiento, recaba firma
del trabajador en ia copia dei nombramiento y archiva en el expediente
correspondiente.

TERMIMA PROCEDIMIENTO

No.de | w Documento de ,
actividad _ . Actividad referencia/cbservaciones
1 Recibe memorando de solicitud de alta del trabajador del organo
administrativo donde se encuentra la vacante.
2 tlabora memerando mediante el cual solicita los requisitos del perscnal; Requisitos que debe
a dar de alta, recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: | enfregar el personal {original v
! ' ‘ copia):
| Criginal: Crganc Aaministrativo solicitante. » Solicitud de empleo con
117 copiz Departamento de Administracion, fotografia.
22 copia: Archivo. » Identificacion Oficial. '
‘ e Acta de Nacimienic
! = CURP (Clave Unica de
| Registro de Poblacion)
\ i Constancia de inscripcion ai- |
3 ' RFC {Registro Federal de
{ Contribuyentes)
: » Constancia de Antecedentes
g‘ No Penales.
5 s Constancia de No
inhabilitacién.
3 Recibe del odrganc administrativo memorando con los requisitos ° Comprobgnte de Dor.“*c’“"’-
. S g ¢ Constancia de Estudios.
sclicitados. i .
_ e Curriculum Vitae.
4 Efectia el movimiente de alta en el Sistema de Némina del Personal de
la Entidad.
5

Primara cinision

- 2

Actualizaciéon
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5 IMSTITUTO

St
¥ CHIAPAMECT DE EDUCATHH .
£5 PARA JOVENES Y ADULTDS  DEL

OHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DA-CURH-003

Nombre del precedimients: Baja de personal.

Propdsite: Desincorporar del sistema de ndmina al personal gue presenta su renuncia.

Alcance: Desde s recapeién del memorando de solicitud de baja del trabajador, hasta el archivo de su renuncia.

Responsable del provedimients: Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos.

Politicas:

e La vigencia del movimientc nominal, debera ser a pariir del diz 15 & 30 de cada mes.

Frimera erision Actualizacion Proxima revision

Agosto 2008 Julio 2018 Julic 2018




NETITUTS :
gca-immu&cc DE ERLICATION
£3 PARS JOVENES Y ADLATOS

COBIFRNG LEL

ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiernto

TERIWINA PROCEDIMIENTO

I\!g._de Actividad Dos:umento de_ .
actividad referencia/observaciones

1 i Recibe del Organo Administrativo memorandc mediante el cual ‘
comunica 1a causa de la baja del trabajador, anexo original de renuncia j
 del frabajador. !
| a
2 Efecilia i movimiento de baja en el Sistema de Nominz del Perscnal de i
ia Entidad. i
3 Notifica & baja, a! Sindicato si es personal de base y a ia Institucion |
Bancaria pare avitar e! cobro Indebide por tarjeta de ndmina. !

4 Anexa la renuncia del rabajador en su expediente y archiva.

Pririera emision

Actualizacion

Proxima revision

Agesto 2006

Julio 2018

Julio 2018




STHUTS
Q CHEAPANECO DE EDUCACION
& PARA JOVENES ¥ ADULTOS GORIEAND DEL

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DA-CURH-004

Nombre del procedimiento: Aplicacion de descuentos disciplinarios.

Propésito: Efectuar los descuentos disciplinarios correspondientes al parsonal.

Alcance: Desde la asignacién al personal nimero de tarjeta para checar entradas y salidas, hasta el archivo de
los formatos de justificacion en &l expediente del frabajador.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos.

Reglas:
= Debera apegarse a lo estabiecido en et Reglamento Interno del Instituto, para la justificacion de la
inc:dercia del personal. i
Primera emision Actualizacion Préoxima revision

Agosto 2006 Jufio 2018 Julio 20718
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) CHIAPANECO DE EDUTATICH
& PARA JOVENES ¥ ADULTHS

GOBERND T

eSTARG DE f‘HE ﬂ"‘A“

PMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SADS U UNE

T T e n
Descripcion del procedimiento ]
A ‘1\
I No.de o .. cum :
vor Actividad DON ento de i
actividad referencia/observaciones |
— F
i
. .. . . [
1 Asigna al parsonal nimero de tarjeta para cnecar entradas y salidas. !
2 Reguisita el llenado de las tarjetas de control de asistencia de manera {
quincenal v las coloea en los tarieteros. "
3 Recibge de los diverscs drganos adminigtrativos formatos de justificacion
de incidencias del personal.
4 fLevania. las tarjeias e imprime registro en e! sistema de huellas|
dactilares. !
e
I3
I
5 1Verifice con el formate de justificacion de incidencias del pmsana,, pars
su reglst en ias rmsmas
| 8  Blabora Reporte de Descuenios de Inasistencias, parz la apiicacion de 18| eormato ~ de Reporte  de
1 deduccion correspondiente. Descuentos de inasistencias
I S o R Anexc No. 1
7 i!' Archiva los formates de justificacion en & expedientis de! irabaiador. ’
: , ;
i ]
| TERMINA PROCEDIMIENTO ! ;
1
|
| |
| |
?
I - ”
Primeva ormiglde | #ctualizacion i Proxima revision _ﬂ-soja
. s S i i I [
Agosto 2008 | Juiio 2018 Jutio 2018 2|
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g PSTTITO

L CHIAPANECC BE ERUCATION
& PARA JOVENES ¥ AIIT0S

ORIEAND DEL

ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

()

o

&

Anexc No. 1
Formato de Reporte de Descuentos de Inasistencias.
CUADRO DE APLICACION DE DESCUENTOS DISCIPLINARIOS
No TOTAL DE
N NOMBRE DEL 5 FECHA Y TIPO DE LA DIAS A
CONSEC TRABAJADOR ADSCRIPCION INCIDENCIA DESCONTA
| R
(1) (2) (3) (4) (5)
!
|
FECHA QUINCENA ELABORO AUTORIZA

9




2 RENTUTO .
0 CHIAPENECO DE EDUCAGION
& FARA JOVENES ¥ ADULTOS

JORIFEND DEL

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instruchivo de lienado

Formsato de Reporte de Descuentos de Inasistencias.

Debera anotarse en ios espacios correspondientes, lo siguiente:

1.- Numero consecutivo.

2.- Nombre del trabaiador,

3.- Adscripcicn.

4.- Fecha y tioe de incidernicia.

5.- Total de dias & desconiar.

6.- Fechs de eiaboracion,

7.- Numero de quincena.

8.- Nombrs y firma ce quien eiabora.

9.- Nombre y firma del coordinador de unidad de recursos humanos.




CNSTUTO

Q GHIAPANECD DE EDUCAGION
& PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBERND DEL
ESTADQ DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

ICHEJA-DG-DA-CURH-005

Nombre del procedimiento: Inscripcion del frabajador ante el ISSSTE.

Propdsite: Que el trabajasdor cuente con los servicios médicos que proporciona €l instituto de Seguridad vy

Servicios Scoiales de los Trabajadores de! Estado.

Alcance: Desde la realizacién del movimiento nominal de alta ai trabajador, hasta el archivo de ia hoja azul.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos.

Politicas:

+ Debera realizar la inscripcién ante el instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores

dei Estado, sera exclusivamente para el personal de base y confianza.

Primera emision

Astualizacién

Praxima revision

Agosio 2006

- Julio 2018

Julio 2019




VS TTLO )
¥ CHISPANECC DE EDUGACION
{3 PARA JOVENES Y ADULTDS

GOBIERNG DEL
ESTARG DE CHIARPAS

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién del procedimienta
No. de | . Documento de
©.ce | : Actividad ] . ;
actividad | B referencia/observaciones |
i ;
1 Entrega de manera economica al trabajador formato expedidc por el| Una vez realizado il
ISSSTE, para recabar su firma, movimiento nominal de aita
de!l ftrabajador, se izra el
formatc con los  czics
obligatorios del trabajadar. !
| Formaio expedido por eé}
:{ , ISSSTE. |
i 2 Elabora oficic mediante el cual solicita ia inscripcidn del trabajador con i
tanexe la documentacidn  anteriormente  mencionada, firma el }
I ! Coordinador de Unidad de Recursos Humanos, fotocopia y dlqtribuye de |
i i ta siguiente manera: !
i
1 Original: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del ISSETE.
112 Copia: Tituiar de la Subdaiegacion del ISSSTE.
12* Copia: Archivo,
W ) '
| ' o . o
3 Entrega de forma econdmica al trabajador el Avisc de Inscripcion del
I Trabajador; e cual ie firma de recibido en la copia de la misma.
;
4 Archiva ia documentacion generada en el expediente del irabajador. |
TERMINA FROCEDIMIENTG . i
Ii .
]
|
|
i
t
! %
: i
ii |
f
- { y
3
i
. i *
Primera emision ; Actualizacion ! Fréxima revisidn /%eja
W | _
j |
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- CORERNG DEL
ESTADO DE CRIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DA-CURH-006

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante e} ISSSTE.

Proposito: Tramitar Iz baja del trabajador ante el ISSSTE.

Ajcance: Desde la captura de los datos del trabajador, hasta ej archivo de los formatos correspondientes.

Responsable dei procedirmiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos.

Poiticas:

e Debera realizar los dias 15 y 30 de cada mes, los trémites de baja.

Primers emision Actualizacion Proxima revision L/ Hoja

Agosto 2008 Julio 2018 |1 Julic 2019 112 i




S METITL TG
B CHIABANECO DE BOUTACIGN

‘‘‘‘ ) PARA GOVENES ¥ A0HTOR

GOBIZENDG DL

ESTADO DE CRIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién del procedimignto

Ng.nde Actividad Dogumento de_
actividad referencia/observaciones
1 Realiza el formate de baja del trabajador con los datos de afilfacion | Una realizado el
correspendiente. movimiento nominal de baja al
trabajador.
Formato de baja expedido
por el ISSSTE.
2 Elabcra oficic de solicitud de baja y anexa formatos, firma, fotocopia v|
distribuye de la siguiente manera:
Original: - Titular del Departamento de Afiliaciér y Vigencia del
i : ISSETE.
i 12, Copia; Titular Subdelegacion del ISSSTE
i 22, Copiz: Tiular de la Coordinacion de Unidad de Recursos
i _ Humanos.
;3‘ Copia Archivo,
3 Entrega y recaba selics de acuse en [os oficios y anexos.
4 Archiva documantacion generada en el expediente correspondients.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera amision Actualizacidn Préoxima revisidn

Agosic 2008 Juiic 2018

Julio 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SRR

%

S Lk

et

ICHEJA-DG-DA-CURH-0G07

Nombre dei procedimiento: Tramite del pago de la ndmina de sueldos del personal del Instituto.

| Proposito: Efectuar el pago de sueidos quincenalmente a los trabgjadores de ia Entidad.

Isznce: Desde la
bancarias, hasta el archive de las ndminas y comprabantes de page debidamente firmadas.

efaborzcitn del memorande mediante & cual solicita ia transferencia del racurse a ias cuenias

A

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos.

Foliticas:

« Deberan efectuzrse 2i pago de sueldos los dias 14 y 29 de cada mes.
» Deberd ser firmado el recibo de ndmina unica y exclusivamente por el trabajador.

Primera emision Actualizacion Préxims revision / Hoja |
Agosto 2008 Jylio 2018 Julio 2019 12




INETITUTS

? CHIAPANECO DE EDUTACION
Q PARA JOVENES ¥ ADULTOS

COBIERND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOS U

NE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencialobservaciones

(o))

Generz e imprime pre ndmina.

Elabora memorando mediante el cual solicita 1a transferenciz del recurso
a las cuentas bancarias para el pago de néminas correspondientes,
firma, fotocopia y distribuye de [a siguiente manera:

Original:  Tituiar de la Coordinacién de Unidad de Recurscs Financieros
12 Copia: Titular de la Coordinacién de Unidad de Recursos Humanos
22 Copia: Archivo

Recibe de manera econdmica la Coordinacion de Unidad de Recursos
Financieros notificacion de transfersncia realizada a las cuentas
bancarias correspondientes.

Captura el pago de ndmina, genera archive magnético y o envia a la
Institucion Bancaria, para |a dispersién en la cuenta de cada trabajador.

Recibe notificacion de la institucion bancaria de que [a informacién ha
side recibida satisfactoriamente.

imprime némina, asi como comprobantes de pago correspondientes a la
guincena y recaba firma del personal de la Entidad.
de

Archiva néminas y comprobantes de la quincena

correspondiente, debidamente firmadas.

pago

TERMINA PROCEDIMIENTO

Una

veZ

realizados

los

movimientos nominales en el

sistema vy capturados
descuentos correspondientes

los

Prirmera emision.

Actualizacion

Proxima revision

Agosto 2006

Julio 2018

 Julio 2019




3INSTTUTS ,
8 CHIAPANELO DE EDUGATICN
& PAAL JGVENES ¥ ADULTOS

GORIERNO DEL
ESTADQ DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOGS
iCHEJA-DG-DA-CURH-08

Nombre del procedimiento: Eiaboracion y/o actualizacion de Manuailes Administrativos.

Propodsito: Contar con las herramientas administrativas necesarias para el buen funcionamiento de esta Entidad.

YAlcance: Desde ia solicitud de la asesoria para la elagboracion y/o actualizacion hasta la difusion del Manuai
autorizado.

"Responsable del prosedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos.

Politicas:

¢ Guias Técricas para la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Administrativos, emitidas por la
Secretaria de MHacienda.

Primera emnisia:s " Actualizacién i Proxima revision
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SNETITTO
2 Gl TARANEGT DE B boACK, b
¢ FARA JOVEMEE ¥ ADLLTOE - G OL ERNG DE

ESTARD DE Cd’APA"~

" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

QLN
ot b

Dascripcion del procedimiento |
2 mer=n '_ e : ; :
. : : : o Documento de
N? _de Actividad . .
actividad referencia/observaciones |
1 Flapora oficio de soliciiud de asesorla para la elaboracion y/o i
actualizacion de Marnuales Administratives, recaba firma del Tiluiar de la
Direccion General y d s tribuye de la s:gulente manera: j
|
Criginal: JHular de la Secretaria de Hacienda. [
12 Copia:  Titular de la Direccién de Estructuras Organicas.
22 Copia:  Titular de ia Unidad Juridica.
! 22 Copia:  Archivo/Minutario. |
I
2 Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de i
Hacienda original de oficic de respuesta y notificacion de fecha de !
reunion en e! que se estableceran los acuerdo para 2 elaboracion del
Manual.
j 3 ER@Q"IF &2 los represeniantes de los drganos administrativog gquienes
1seran los responsables de proporcionar la informacidn y asistiran a ta
reunion.
4 Realiza -ia reunion -con personal de la Direccion de Estructuras
Crganicas, acuerdan, firma, v recaba firma en la minuta y cronograma de
trabajo, fotocopia. entrega  original @ ia Direccion de Estructuras
i Organicas y archivs fotocopia.
, ,
5 Recibe zsesoria por parte del personal de la Direccion de kstructuras
Organicas, para i elaboracidn yfo actualizacion de los manuaies.
6 iRecibe informacian de los Grgznos adminisirativos correspondiente a la |
aciualizacidn de los manuales ‘
. |
7 Ansliza y corige la informacidn conjuntamente con g drgancs
administrativos.
8 Imprime y reaiize la integracidn de la informacion de acuerdo a la Guia
Técnica para elaborar el Manuai correspondiente.
./'—V
Primera emisicn : Actualizacién ~l Proxima revisién
!
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= GHIAPANECC OF :::JJC«“'- 8
& PARA JOVENES

e COSERNO DEL .
L ESTADO DE CHIAPAS .

W AT T

Wit o}

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Degeripeidén del procedimiento

Nc. de

Documento de

o -~ Actividad ; .
_actividad referencia/observaciones
9 Elabora oficio de envid, recaba firma dei Titular de la Direccién General,
anexa el Manual impreso y en CD, fotocopia y distribuye de fa siguienta
manera: '
Originai del oficio y
Triginat de Manual
Con C.D.: Titular de fa Secretaria de Hacienda.
' | 1*-Copla: Titular de [2 Direccidn de Estructuras Organicas.
124 Copia: Titular de (& Unidad Juridica.
3% Copia: Archivo.
10 F«leanc original de oficio y Manual Administrativo revisado, analizado y
con las observaciones en CD por parte de ia Direccion de Estructuras
i Organicas de la Secrataria de Hacienda.
" 1 Coirige Manual Administrativo, imprime e integra, y turna a la Direccion
i Gereral para recafar la firma de autorizacién del Titular del Instituto,
12 Recibe de-la Direccién General del Instituto el Manual debidamente
firmado por el Tiliar y envia a la Direccion de Estructuras Org,anscas de
| la Secretaria de Hacienda para su revisién.
i
13 ' Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas original de oficio en e
Fc,uai especifica que ha side revisado para su publicacion en la pagina
Web correspondiente del Instituto de Educacion para Adultos y su
difusion con los grganos administrativos que integran el instituto.
14

Archiva ia documantacion generada..

TERMINA PROCEDIMIENTO

|
i

|
l
i
i

Primera emision
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L3 INETITUTS
v CHLAPANECD DE EDUCAGION
@ PARA JOVEMES ¥ 81ULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[CHEJA-DG-DA-CURF-008

Nombre del procedimiento: Pago a proveedores y prestadores de servicios.

Propdsito: Realizar el pago oporiunamente a fin de cumplir con los compromisos adquiridos por el Instituto.

Alcance: Desde lz sciicitlud hasiz del pago dei servicio y prestacion del proveedor.

Respensabie del procedimiente: Coordinacion de Unidad de Recursos Financieros.

Politicas:

» Debers contar el pago de los prestadores de servicios con la siguiente documentacion:
-Cuando es un pago de servicio.
-Salicitud de pago.
-Solicitud de servicio.
-Factura original.
-Selios. ‘
-Copia identificacién oficial con fotograﬁa.

» Deb@ra presentar |a siguiente documentacion para pagar a proveedores de papeleria e insumos:
-Solicitud de pago. ©
-Solicitud de compra.
-Factura original.
-Seilos.
-Copia de ldentificacion oficial con fotografia.

Primera emizion Aztualizacién Proxima revision

Agosto 2008 Julio 2013 . Julio 2019




2 INSTITUTO

S CHIAPANECO DE EDUCACION

& PARA JOVENES Y ADULTOS GOBIERNG DEL B Y]
o ESTf&Do SE CHIAPAS @SWQS b ‘EE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento
No. de . Pocumento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1

2a

Recibe a través de la Coordinacion de la Unidad de Recursos Materiales
la solicitud original de pago, anexc documentacién original, sella v
registra.

Verifica en los registros de calendarizacién que la partida afectar cuente
con suficiencia presupuestal.

& Cuenta ccn recursa?

No. Continta en |2 actividad No.2a.
Si. Contintia en ia actividad No.3.

infcrma de manera econdmica que la solicitud queda pendiente de pago.
Regresa a la actividad No. 2

Captura datos de ja factura en el sistema SIAHE, general e imprime
cedula del gasto del recurso, e integra al expediente.

Elabora cheque y péliza de cheque, anexo documentacion soporte,
rubrica y recaba firmas del fitular del Departamento de Administracién y
dei titular de la Direccidn General.

Recibe de forma econdmica del Departamento de Administracién cheque
y pdiiza de cheque debidamente firmado y documentacion soporte.

Comunica via telefdnica al proveedor o prestador de servicios gque se
presente a recoger el cheque de pago. :

Recibe original y copia de identificacion oficial con fotografia del
proveedor para cotejo y realiza el pago, entrega cheque, recaba firma del
proveedor y sello en |a pdliza de cheque.

Archiva podliza criginal y copia de anexos, en el expedients
correspondients.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacién Préxima revision

Agosto 2006 Julio 2018 Julio 2019 22




© CHIAPANECS DE EDUCATION
¢ PARA JOVENES Y ADLATOS

GORIERNO DEL
BETADOD DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ICHEJA-DG-DA-CURF-009

Nombre del procedimiento: Pago de viaticos.

Instituto.

Proposito: Reaiizer el pago sporunamente para cumpiir cer las carmusionss otorgadas & los trabajadores del

itAlcance: Desde ia sciicitud del pago de vistices, hasta ia comprobacion de los mismos.

I
Responsable dél procedimiento: Coordinacién de la Unidad de Recursos Financieros.
1
Regilas:
A uerdo por el gue se expiden las "Normas vy Tarifas para ,a Aplicacion de Viaticcs.y Pasajes para
el Elercicio Fiscal Correspondiente”,
Politicas:
! Dabera ser &l pago de ia soiicitud de viaticos de manera oficial, presentando la documentacion
i siguiente: Memorando original de comisién otorgada al trabajador vy formato Unico de comision
’ origiral,
L.a solicitud de vigtice, debera ser con 3 dias de anticipacion a ia fecha de comision.
Deberd comorobar los vidticos 3 dias posiericres =2 ia facha de conclusién de la comision |
presemando docurnewiacmn comprobatoria en original i
|
*{\‘Hi\
»»_‘t:\
57
Primera mision Actualizacion Prévima revision %aja
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O CHIAPANECC DE EDUCATION
& PARA JOVENES ¥ ADLETD

- GORIERND DEL

FS IAD\J i.-']w wFHAD}:\S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento
No. de Astividad Documento de
actividad _ referencia/observaciones |
1 Recihe a través de los titulares de las Coordinaciones regionales,
Coerdinacicnies de Zona y Departamentos, el merorando criginal de g
solicitud dsl pago de vidticos, anexo documentacion soporie, seilla y ’
regisira. i
. ;
. 3
2 Verifica que la informacion contenida det Formato Unico de Comision se I
apegue a ic establecido en el tabulador de vidticos vigente. ‘f
:"S ..Es correcta la informacion? i
b No. Contintia en la actividad No.2a. !
i Si. Coniinta en ia actividad No.3.
- . ’ . . ey + y I i S "
2a Devuelve de manera econémica el Formato Unico de Comisién para que | Formaio Unico de Comision”|
realicen las correcciones correspond|entes Anexo No. 1
i 2b Recibe de manera economica el Formato Unico de Comision
debidamente corregido para continuar con el tramite.
Continla en Iz actividad 3.
3 Elabora cheque, pdiiza de cheque y cédula del gasto de los recursos,
anexo documentasion soporte, rubrica vy recaba firmas del Titular det
Departamento de Administracién y del Titular de la Diraccion General.
4 Recibe det Departamento de Administracion chegue vy péliza de cheque
debidamente firmadc v documentacion soporte ‘
5 Comunica via felefonica al trabajador pase a recoger ¢l cheque de pago '
de viaticos. '
8 Entrega cheque vy Formato Unico de Comision al interesado y recaba
firma en pdliza.
7 Archiva ternporalmente la pdliza original y copia documentaclon soporte,
en el expediente correspondiente.
8 Recibe de manera econdmica el interesado Formato Unico de Comision \
original, con la comprobacion correspondiente. b
9 Archiva en forma definitiva poliza y comprobacion original en el
expedienie correspondiente. rd
: ) 7
TERNINA P-ROCEDIM%ENTO @
Primera emicion Actualizacion . Proxima revision A‘E’;ja
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2 MNETITUTS
A Cr‘i-‘l\PANE’"“ GE BEDUCaTION
) PARA JOVENES ¥ ADULTOY

STADC SF O:"m’-\ PAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo No. 1

Formato Unico de Comis én
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. e v
i A R T ,.,,,.1& Lo
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R e T
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NETITUTO ,
g CHIAPANECO DE EDUCACION
£ PARA JGVENES ¥ ADULTOS - BOBIEAND DEL

" BESTADO DE CHIARAS

NOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

FORMATC UNICO DE COMISION

PARTE 3: CUERPOY CALCE

wx%cos
PASAJES (15)
COMBUST!BLES (16)
CASETAS (17)
OTROS

TOTAL
(18)

DECLAROC BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS CONTEN]D;)S'E'N ESTE {NFORMA $SON VERI'DIICOS Y
MANIFIESTC TENER COMOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIC.




D nE

DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| CERTIFICACION DE COMISION Y PERMANENCIA
{ F::":'ﬂi—'ﬁ.‘% ms E-:ﬁ'&‘" AU Lo LUGAR SELLQ ¥ FIRMA DE CERTEICAGON
o, §
=2 (22 -

v v

(22)

(e

CVIATICOS (23} {23 (23}

' PASAJES {23) {23} {23)

COMBUSTIBLES | |

 OTROS

o FOTAL $ @3 (23} (23)
§24)

IMPORTE DIFERERNCIA TOTAL { LETRAS )

Sal oA FEANDF

R —

b

COMPROBACION

DELLO Y FEOMA
DE RECIDIDALA

COMISIONATIES ;

DEPERDEMNC A
C ENTIDAD

AP

(=7}

{26}

£
i
]

MOMBRE Y FIRMA

T AU

NOMBRE Y FIRMA

Ay
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O NSTIT TG
Qc HIAPAMECO DE EDUCASION
& PARA JOVENES Y ADUEYDS

DJEIZEND D
EETADO DF QH!AF’AS :

MANUAL DE PROCEDEMIENTOS

Formato dnico de comsmn :
dNS !’RUCTIVO DE LLENADO DE FORMATC UNIGCI DE COMISION

Debera anotar &n ‘cs @SPAC os correspond:entes lo siguiente:

1.- Anota el ndrmere asignado a la comision; este debera ser el mismo que el memorandum de comision.

2.- Anota a fa fecha de elaboracion de ia documentacion, ésta debera ser por lo menos 24 horas antes de dar
inicic ta comision y debera ser ia misma que el rr*ewxorandurn de_comision,

3.- Debera anotar &l nombre sompleto del érganc responsable, es decir don dc se origina ! gasto.

4.- Anota claves presuplestarias gue corresponcen al gasto geueradn non el Instituto.

5.- Debera anotar 2l nombre completo dei comisicnado, Registro Federal de Contribuyente, categeria correc
{segiin ncrr*ma1 y el teléfono y.nimero de extension del area de adscripcidn.

6.~ Motivo de la comisidn, anofa en forria breve los motivos por los q:.ﬁa se (.,enc*ra ei gasto de la comisidn:

7.- Anota el nombre de | las ciudades a las gue se comisiona. -

8.- Debera especificar & dia de! mes que da inicio la comisién y oia y mes qua termina.

9.- Debsra anciar ei importe por dia que corresponda al comisionado seglin ia tabla de {arifas de viaticos, acorde
con ei nivel de aplicacion [categoria) y zona territorial a la que se le comisiona.

10.- Delvera anciar el total de dias que se le comisiona,

11.- importe, es el resultado de 1a operacion aritmética de 1a cuota diaria de vigticos por el tota! de dias.

12.- Colticar nombre compiaic, categoria y la firma autografa del jefe inmediato del comisicnado (para el todo ai
persona! de la Cocrdinacion de Zona, jefe inmediato sera el Coordinador de Zona, en el caso de ser el
cormisionado &ste Gitimo, &l jefe inmediato sera el Coordinador Regional).

13.- Debera colocar mmbrc rompleto categorza y firma autdgrafa de la figura que opera como responsable
administrativo. - s

14.- Debera anotar =i imiporte tolal en moneda nacional, que se proporciona al comisionado por concepto de
viaticos. _

15.- Debera anotar e imporie wial en moneda nacional, gque se proporciona al comisionado por concepto de
pasajas, as! fambiaenh deberd marcar el campo “vehiculo piblico” con una x. _

16.- Debera anotar &l imporie total en moneda nacional, que se proporciona al comisionado por concepto de
combpustibles; asi mismo deberd marcar con una x el campo “vehiculo oficial”, anotaré el nimero de placas de
girculacitn de ia 1r‘sdad sficial en la que se traslada el comlswnam anotaré ios datos del modeio de ia unidad en
el campo "'modein”.

17.- Debera anotar el imporie *ma en moneda nacional, que se u*opcrcmna al comisionado por concepio de
cuctas de casetas.

18.- Debera ancizr &l importz tola!l de la comision [los que se generan por conceptos de viaticos, pasajes,
combustinies, casetas vy olros segln correspondaj en nilimero v letra.

19.- Debera marcar con una X sl campo que corresponda segun la forma de page del recurso: “efectivo”,
“cheque” y "No,” [Namero de chegug].

20.- Anotar el iugar v 'a fecha enl que se elabera el documento; la fecha debera coincidir con la fecha de
elaboracion det ewcanezaﬁo del formate. )

21.- Deberd anotar el nombre compileto, categoria v firma autégrafa del comisionado.

22.- Debera anotai en los campos: “fecha de estancia” los dias corespondientes a la comision, “lugar de la
comisién”, "selic y firma de CEriificacién” éste ultimo seilo y firma de ia auﬁoridad correspondiente (por ¢ada dia
comisionada).

23.- Debera ilenar los campos comaspondientes segun |mp0rte proporcmnadc en cada concepto, asi mismo la -
diferencia aritmétics en ios recuadros “diferencia’,
24.- Anota el imporie total en letras de la diferencia a pagar al com'smnado o] en su caso, &l reintegro de éste ala |
Entidad.

25.- Marcara con una X, 108 recuadros segln corresponda la diferencia.

26.- Anciard ei nombre compisto, « megoria y firma autdgrafa de: comisionada.
27.- Deberé anctar & nombre compiaio y & firma autografa del responsable administrativo, asi también seleo
oficiai det area adminstrativa (sello Coordinacion de Zona o coordinacion Regional) v la fecha cuando se entrega
la comprokacidn; o anterior debera efectuarse dentrc de los cinco dias nabiles posteriores al término de la .-
CGinision. , b £




G INSTITLITC _
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& PARA JOVENES ¥ ADULTDS GOBIEANG DEL.- -

ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

ICHEJA-DG-DA-CURF-010

Nombre de! precadimisnto: Pages de impuestos a la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Cumpliren tiempo v forma las obligaciones de los pagoes de impuestos del instituto.

Alcance: Desde que genera ai reporte auxiliar de retencicnes, hasta realizar el pago en ia Institucién Bancaria.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Financieros.

Agosto 2006 " Julio 2018

Politicas:
e Deberan ser los impusstos en los rubros que se pagan ante la Secretaria de Hacienda, los
r siguientes:
-Los Impuesios del 2% sobre ndmina se deberan pagar de manera bimestral via internet
-Los impuestos sobre sueldos y salarios 1SSS, se deberan pagar de manera mensual via internat.
‘1‘.:':.:\;
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
Julio 2018 142
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& PARA JOVENES ¥ ADUATOS

WOASHSH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripeidn del procedimisnto

No.de | ; . Documento de
o Actividad . .
actividad referencialobservaciones _
|
1 Genera e imprime reporte auxiliar de retenciones de cada unc de ios
tipos de impuesios sn el Sistema Integra! de Administracion Hacendaria :
Estatal, (SIAHE).
2 Elabora cheque, pdliza de cheque vy anexa documentacidon soporte,
rubricz.y recaba firmas del fitular del Departamento de Administracion
nara firma y recaba firma del titular de la Direccion General.
3 Recibe.de forma econdmica del Departamento de Administracion cheque
y poiiza-de cheque debidamente firmado y documentacién soporte.
\
4 Realizar el pago ante la institucion Bancaria correspondiente © Via|para ol caso del pago de
Intexret.. impuestos  realizados  via
, internet, imprimira
! ) ; o L comprobante  de  manera
5 Archiva documentacion generada. inmediata.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisicn |

Actualizacion

Proxima revision

Agosto 2006

Julio 2012

Julio 2018




£ 1ISTITUTO _
O CHIAPANECT DE EDUCACION
& PARA JOVENES ¥ ADULTOS

GOBIESENO DEL .

ESTADC DE CHIARPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ICHEJA-DG-DA-CURF-011

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre contable mensual.

Propésito: Contar con informacién financiera correcta del uso de jos recurscs asignados al Instituto.

ra

| Alcance: Desde que se captura la informacion en el SIAHE (Sistemé da Administracion Hacendaria Estatal), hasta
el envic dei informe & la Secretaria de Hacienda.

' Responsable del procedimiento: Cocrdinacion de Unidad de Recursos Financieros.

Poiiticas:

¢ Deberd copiar informacidn pdlizas de Ministraciones del Sistema de Administracién Hacendaria
Estaial de la pagina de Internet de la Secretaria de Haclenda, de manera permanente. i

Primera emision Actualizacion Proxima revision V Hoja
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3 INETITUTO
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SORIERNG TEL

ESTARG DE O

MANUAL DE PROCEDRIRIENTOS

Descripcién del procedimiento

No. de

Documento de

L Actividad : :
actividad referencia/observaciones
1 Captura informacién contenida en las polizas de chegues, de|
transferencias, recibos oficiales; fichas de depésito, reintegros, costos de
ndminas -y comigsiones e intereses bancarios en el Sistema de
| Administracion Racendaria Estatal (SIAHE).
. !
S 2 | Genera e imprime polizas contables, anexa docqmertacmn soporte y |
archiva de manera temporal. i
It
|
ays . k
3 Imprime auxiliares contables v fotocopia estados de cuenta. i
j
4
4 Verifica que ios ingresos v egresos estén cormeciamente aplicados en ias J Formato de “conciliacien de |
cusntas, ¥ requisita formato de “conciliacion de disponibilidad bancaria”. disponibilidad bancaria®
- L S . ‘ ) - o emitido por-la Secretar'a de
S Seteccione y procesa las polizas contzbles en sistema cambiando el Hacienda.
astatus.
J & imprime los estados ﬁnanc:leros y verifica gue la informagsién contable
sea correcta.
;i Es correcta ia lmo*macmn contable?
No. Contintia en la actividad No. 6a
Si. Continta en ia actividad No. 7
Ba Verifica la informacitn conienida en las polizas y realiza correcciones en
| sistema. '
Regresa a (a actividad No. 6
7 Generz envio de pdiizas ¢ imprime volante de envio, copia archivo || anyio de polizas  al
Ir magnétice por coarreo lectronico. generarlo, realiza una copia
I

Primera ertisién

e = s mmmeemess s

en Unidad “C” del equipo de
compuio.

s mmse,

Actualizacion

Praxima revisidn

Agosto 2008

Julio 2018

Julie 2019
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s CORERND DEL

ESTADG DE CHIAFAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

copta de la informacion

correspohdiente,

financiera y archiva en expadieniz

TERMINA PROCEDIMIENTO

No.de | L Documento de
actividad ‘ Actividad referencialobservaciones
8 Elabora sficic ¢e envio de informacién financiera, anexa volante de
envio y disco compacto e integra informacion del cierre presupuestal,
rubrica y recaba firma del titular del Departamento de Administracién,
| fotocopia en 4 tantos y distribuye de la siguiente manera: |
Original  de  oficio, i
informacién financiera, 5
cierre  presusuestal, i
volante de envio vy @
disco compacio: Titular de la Direccion de Contabitidad j
y Evaluacion de la Secretaria j
{ de Hacienda.
f . §
! 1a. Copia; Titular de la Direccion General. ‘
|
2a. Copia: Titular de la Secretaria de
Hacienda.
i 3a. Copiz: Minutario.
|
i .
4a. Copia: Expediente.
9 Recibe del Departamento de Administracion copia del oficio de envic y

Primera emision

Actualizacion

Proxima revision

Agosto 2006

Julio 2018

Juiio 2018




& RIETITUTO .
& CHIAPANECC DE EDUQACHESN
£ PARA JOVENES Y ADULTDS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- ICHEJA-DG-DA-CURF-012

Nombre def procedimiento: Elaboracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal.

Propésito: informar la situacion financiera v presupuestal de los recursos asignados al Instituto.

Aicance® Desde que imprims los reportes presupuestales, hasta el envid a la Secretaria de Hacienda.

P

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Financieros.

Reglas:

s Acuerdo en e que expider: las "Normas Presupuestarias para ta Administracion Plblica del Estado da
Chiapas” vigente.
Acuearde donde se expide fa Normatividad Contable para el Ejercicic Fiscal correspondiente.
Acusrdo donde se expide la Normatividad Financiera del Estade para el ejercicio fiscal
cerreseondiente,

¢ Lineamiento para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Discipling v Racionalidad r
de! Gasto de iz Adminisiracion Publica Estatal.

Prirnera emision Actualizacion Préxima revision ~Aoja
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MAMUAL DE PROCEDIMIEN

TOS8

—
NE

@@@@@gﬁuai

Descripcidn dai procedimients

presupuestal y Contable, anaxa archivo magnético, rubrica, turma para
recabar firma del tituiar de al Departamento de Administracion v del
titvlar de ia Direccidn General, fotocopia 4 y distribuye de la siguients
manera:

Criginal de oficig,
Cuenta de la
Hacienda Publica v
archivo magnetico: Titular de la Direccien de
o Contabilidad y Evaluacion de
iz Secretaria de Hacienda.
Titular de la Direccion General

Archivo

18, Coplar
. Copia

, !
No.de | . i
C [ Actividad Documento de |'
actividad L referencia/observaciones |
i 1 imprime repories presupuesiales por fuente de financ ::.*nlento oei EP- j
' FFA & E?nFFZ det Sis%ema de Administracién Hacendaria. Estatal. E
2 i Captura g imprime fu:matos ‘Estudio tconémico Presupuesiario por Tipo | Formatos “EP-217 y "EP-03B"
de Proyecios y- Capitdic de Gasto’, “Ciasificacion ﬁdmimwtrativo por iy demas se bajan en Excel de :
Par‘ idss y v—uertv dg Financiamiento® ,r cdemas fuentes. la pagina de internet de la:
Secretaria de Hacienda. '
-3 i‘imprim“é' repories conitables dsl SIAKE. !
1
4 ! Capturg @ Imprime formatos “integracion del Cargo de las Columnas de :
i Movimbenios de Hoja de Trabajo de Bienes Muebles e [nmiuebles” [Los formatos se bgjan de la
L‘ ! . d& Blenes [nmuebies no Registrados Contablementa” vy |pagina de internel de la
L Concifiacion del Prasyplesto Ejercicio por Fuentes de Financiamiento | Secretaria de Hacienda en
‘ [en buenff.s Contabies” Excel,
{
5 ‘Int»—g;a @ Cuenia «J'iﬁi'x:a Presupuestal y Contable, y envia de manera
| econdmice para revisidin de la Direccion de Contabi I|dad y Evaluacion de
g Seoretaria de.Hasi imrda..
g Recibe de maners economica sbservaciones y realiza correnciones. e
. I
. I
7 i‘ tmprime la Cuentz de la Hacienda Pablica en 2 ignics v copia
1 informacién r~ madio magnetico, firma, recaba firma del litular del}
| Departamanto de Administracion y Titular ce la Direccion Gengral. ; i
t i : i
| 8 | Czcange torma:a presupuesiaies firmacos y cobia & archivo magnetico |
- en dos tartos. ‘
9 Eiabcera oficio de envio de la Cuenta de la Hacienda Publica |

Piimera emision |
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& INETITTD

£ CHIAPANECO DE EDUGAGION
&) PARA JOVENES Y ADULTDS

COBERMO DEL
ESTADQ DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimignto
No. de - Documente de
actividad Actividad reférencia/observaciones
10 Recibe del Departamento de Administracién copia del oficio de envio con
sellos de despachado y archivo junto con un tanto de la Cuenta de la
Hacienda Publica y medios magnético.
11 Archiva la documentacién generada.
| TERMINA PROCEDIMIENTO
Primara é_mis;ién . ‘_ ‘ Actualizacion Proxima révisién
Agosto 2005 Julio 2018 Julic 2019 21z




g NETITLITG o
o CHIAPANECO DE SRUCASICN

#) PARA JOVENES Y AULILTDS

MANUAL DE PROCEDIMIENT2S

ICHEJA-DG-DA-CURM-013

Nombre dei procedimiento: Compra direcia de bienes menores.

los drganos administrativos que integran e! Instituto.

Propésito: Efectuar las compras menores, de manera rapida y eficaz, para facilitar las funciones de cada unec de

factura para sclicitar el page a los proveedores.

Alcdnce: Desde |a recepcion de la solicitud de compra, hasta el envio de entrada de almacén anexado a la

Responsable del pmcedimientb: Coordinacion de Unidad de Recursos Materiales.

Regias:

de Chiapas, Tituio ili, Capitulo I, Articulo 21, Fraccion Il

Politicas:

Estado de Chiapas.

compra.

s ley de Adguisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles v Contratacion de Servicios para el Estado

s Deberan comprender las compras menores, hasta los 750 saiarios minimos generales vigentes en el

e Debera contar con suficiencia presupuestal de o contrario no se-tramitara ninguna solicitud de

i

N =

Primera emision Actualizacion

Proxima revision

/Hoja

Agosto 2006 Julio 2018

Julio 2012

112
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£ PARA JOVENES Y ATULTOS

.

S0 DE SRS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PNOS UNE

Bescripcion del procedimients

No. de

Documento de

TERMINA PROCEDIMIENTO

. Actividad : .
actividad referencia/observaciones |
1 Recibe de los drganos administrativos oficio anexando solicitud dejFormato de  Solicitud  de
bienes menores con las caracteristicas especificas de los bienes y/o | bienes menores. Anexo 01 i
servicios. ' '
:
2 Solicita via telefonicg, fax y/o correo electrdnico a los proveedores :
cotizacicnes de ios bienes y/o servicios solicitados. |
- - . . . \
3 ] Jompara precios. caiidad y marcas de los bienes y/o servicios ofertados |
oor ios provesdares y selecciona la msjor opcidn, de acuerde a las i
necesiciadeas reguendas. ! :
i
f
4 Comunica al proveedor que fue aprobada su cotizacion; a fin de gue
entregue 103 bignes y/o servicios en . el tiempo estipulado y con las
ceracieristicas solicitadas.
1
5 Requisita el formato de Entrada de Almacén y notifica via telefénica a!! Formato de Entrada de
organo administrative solicitante, para que se presente ai Almacér., Almacen de Material de
- i : Oficing, Limpieza vio
5 Reguisita el formato de salida de material de oficina, limpieza y/o| Compuio. Anexo 02
compute v recaba ias firmas correspondientes.
Formato de Salida de Material
7 Verifica datos de factura, elabora contra recibo, cheque y enirega al|de Oficina, Limpieza v/o
proveedaor. Computo, Anexo 03
8 Selia de recibide v archiva la documentacién.

Primera emision

Actualizacion

Préxima revision

Agosto 2006 Julio 2012

Juiio 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NOS UNE

CrOBRIFRND DR

ESTADO DE CHIAPAS

£ ST _
B CHIAPANECS DE EDUSACION:

£ PARA JOVENES ¥ ADULTOS

MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS :
' _ Anexo No.1
"Formato de Solicitud de Bienes Menores”
INSTITUTC DE EDUCACION PARA- ADULTOS g
DEPARTAMENTC DE ADMINISTRAGION - ¥
UNIDAD OF RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS ¢ -
NE. DEMOQIA L L1
S FouO 21 '
SOLICITUD DE MATERIAL DE BIENES MENORES
AREA: .‘:( a3 - FECHA: ' (4
| luscacidn PEY TIP G DE MATERIAL: Ve
Ne, DESTRIPCION UNID AD SOL. AUGTORE, [ SURT. | OBSERVACIONES
4 bizy 18y {3 (g | f2a9 {1z {13 ]
q
1
i
!
1
I
l !
HISTICTCRCTON |
{14
SOUCHUD: RECEFCION:
pECHe: {18] Hora_ [13)
SC_JL';C!TA AUTCRIZES, VAL1DA
[ 15) [ 16} 17 RECImDo epm__ {20 o |
y ; ] i
T 7 i ‘ / e




) INSTITUTC .
O CHIAPANECO DE EDUCACION R
...... =RIES q'::? |.:|rf_.
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado
"Formato de Solicitud de Bienes Menores.”
Se anotara en los espacios correspondientes, fo siguiente:

01.- Nimero de hojas

$2.- Numero de Folio.

03.- Nombre del area solicitante

04.- Fecha de elaboracién

05.- Ubicacion.

06.- Tipo de material a solicitar.

07.- Numero consecutivo.

08.- Concepto detallado del articulo.

09.- Unidad y/o capacidad de empaque.

13.- Cantidad a solicitar.

11.- Cantidad autorizado.

12.- Cantidad surtida.

13.- Observaciongs.

14 .- Justificacidn del material a utilizar.

15.- Nombre y firma del solicitante.

16.- Nombre y firma del Jefe del Departamento de Administracion.
17.- Nombre y firma del Coordinador de la Unidad de Recursos Materiales.
18.- Fecha de Recibido el material.

19.- Hora de recepcién de material.

20.- Nombre de ia persona que recibe el material.
21.- Puesto de la persona que recibe el material.




GO DE BOUCRSION
8:3 p"&i’x" SO r\h’:c Y AR TS

“

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo No. 2

Fonmate de Entrada de Aimacén de Material de Uficing, Limpieza y/o Comp.lto

INSTITUTD DE EDUCACION PARA A‘DULTQ& |
e DELEGACION - CHIAPAS Fols (1]
[FECHG: {3}
ENTRADA DE ALVACEN , D1 MES 410
- IRECBHROS o IE PROGRARA- TE
. [FACTURR Ho, i) SUBPROGRAKA: 153
U He, | CARTORD | D DE S-RIPCIOR DEL MATERIAL T AR MPORTE
RO {10} (1] {12)
i : ;
[l H
{ H
i |
i ; 7
i - i
i
1
f T ‘
I 1
! :
- i -
! i o
i SUBTOTAL] (13
LYA] 114
i TOTAL g15§
GBSERVACION: 118}
ELASORADD FOR: SECIBIC POR s 8 RESP OF ALUSCE
7] {18) (19}

HOMERE Y FIRES

HOMERE Y FRA
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&2 s 9 -
=% CHIAPAMECD DE BLUTACION
£y PARA JOVENED Y ADULTDS

N
OE CHIAFAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructive de llenads
‘Formate de Entrada de Almacen de Materiai de Oficina, Limpieza y/o Computo.”
Se anotara en los espacios correspondientes, (o siguiente

01.- Numero de faolic.

02:- Fecha de entrada Ja factura.

03.- Nombre del proveedor.

04.- Nimero de factura,

08 Nombra del programa.

08~ Mombre de) subnrograma.,

07.- Numero consacutive.

OB~ Cantidad.

G- Unidad de empague.

105~ Descripoidn dei raaterial.

11.- Precio unitario.

12.- importe iotal por artisuie

13.- Subtotar.

14~ VA,

15.- Total de la factura,

18.- Observaciones,

17.- Nombre y firma de la persena que elabora la entrada.
18.- Nombre y firma de la parsona gue recibe el Material.
19~ Nombre y firma del responsabple del almacen. .

LS




€ NETTTLTO )
D CHIAPANECT DE EDUCATIGN
£ FARA JOVENES ¥ ADULTDS

g

A0S UNE

GOBIERND DEL o
ESTADO DE CHIAPAS _ @%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo No.3
“Formato de Salida de Material de Oficina, Limpieza y/o Cémputo”
INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS B s 08 ERECAGION

CEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION £ PARA JOVERES ¥ ATLATOS
UNDAD DE RECURSO S MAATERALES Y SERMICIOS

FOLID ALMACEY 1L]
FOUG MATERALES 12}
SALIDA DE MATERIAL
ARFA: _ALMACEH EITATAL TIPO DE MATERiRL; (2)
UBIC&CION:  13° SUR ORIENTE No 280 '
tlo. DESCRIPCION UNIDAD S0, AUTORIZ, SUR. CESERY ACIONES
4 {51 LGt RO LS tE
SO, RECEP CION:
: FE_G%‘ER‘ L34 ) T RA {5
ELAGDRA 'SURTE Yo. Bo. S
1ed o
P11 (421 iz RECIBLOC POR: 174
PUESTO: {8}
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S TITLIC
C'*%%APMNEPO DE EDUCACION
ARA JOVENES ‘f DULTOS

NG
DO LE CHsAPAS: @%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de lenado

_“Formateo de Salida de Material de Oficina, Limpieza yic Compute.”

Se anclara en los esnacios correspendientes, lo siguiente

01.- NGmero de foilo aimacén

02.- Namero de folio de recursos materiales.

03.- Tipo de material.

04.- Nimero corisecutivo.

05.- Descripcion del articulo.

08.- Unidad de empaque.

07.- Cantidad solicitada.

08.- Cantidac autcrizada.

09.- Cantidad surtida.

10.- Observaciones.

11.- Nombre y firma de la persona que elabora la salida.
12.- Nembre y firma de la persona que surte el material.
13.- Nombre y firma del responsable de aimaceén.

14 .- Fecha.

15.- Hora

16.- Nombre de! Departamanto solicitante.

17.-Nombre y firma Jde la persona que recibe el materlai
18.- Puesto de ia persona que recibe el material.

ATAT I S
JOS UNE




£ INSTITUTO .
9 CHIAPANECO DE EDUCACION
¢ PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBIERNG DEL g
ESTADO DE CHIAPAS :

NOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTCOS
ICHEJA-DG-DA-CURM-014

Nombre de! procedimients: Aita de mobiliario.

Propésito: Asignar el mobiliario al personal del Instituto para su resguardo respectivo.

Alcance: Desde gue se recibe solicitud de compra, hasta que se asignan los bienes a la unidad 6 area
requirente.

Responsable del precedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Materiales.

Politicas:

o Debera hacerse los resguardos de mobiliario y al mismo tiempo que se actualizan de acuerdo a los
movimientos nominales realizados en el Instituto,

Primera emisién Actualizacion Proxims revisién

Agoste 2006 Julio 2018 Julio 2019




S METT
S OHIAF,
£

¢4 PARA SOVENES Y ALY

s N Tef' I:'Ell,
DE CHIARAS

TOE

MANUAL DE PROCEDINMIENTS

Rescripcion del procedimiants

|
|
No.de | . :
o : Actividad Decumento de }
actividad ! referencialobservacicnes |
! e "
; i 3
i . ) . * g
1 i Revisa gue las especificaciones sean las correctas pacs ingresarias al [
Sistema de Mobiliario (SISMOB).
2 Entrega al area © a la unidad el mobiliarioc que fus solicitado para su
resguardc.
#3 Requisita Formato de Resguarde de Mokiliario. Formato de Resguardo de :
Mobiiiaric. Anexo No. 01 ?
H4 Recaba firma det resguardatario, integra y archiva en el expediente ;
correspondienig,
| TERMINA PROCEDIMIENTO
It
!
; .
]
;
E
:
|
\
:

- i I - T T N 7 i
| Primera smisgidn Actualizacidn Pristima revision LAoja |
| S - fr— i

Agostc 2008 ! : Julio 2018 ; Julic 2019 ! 2/2 ;
‘ ! !
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COBIESNG DE

ESTADG B O

£ PARA JOVENES ¥ ADULTOS

L
HIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

Anexo No. 1

Formaio de Resguardo de Motiliario

5 CHIAPANECC DE EDUICACION
¢4 PARA JOVENES Y ADULTOS
DIRECCION GENERAL
VWALE DE RESGLUIARDO

Iy i
| risrebre g6 srioue (1) Nummero e jnu (23

(sl AL ( 3 )

{47} Valar &

é (6] Mumsra ldent it
! TE] =Y
; Trrmes o R
i
H
i P15
H Friv B wd L
r i1 !
H Nunero dentificador:
¢ —
! Fa@uer s S UTANT
P Taaraan R [SEnTe iy
D Dhsefacicinn
H i
I Eeanm da anipihocin R AR TG H
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E) CHIAPARECD CE EDUCAZION '
£ PARA JOYENES ¥V ADLATOE

i f—‘? : i
; gﬁélﬁg' 9}

MANUAL DE PROCEDRIENTOS

Instructivo de Lienade

‘Formato Resguardo de Wcbiliaric”

Se anotara en ios espacios comespondientes, 16 siguiente

01.- Nombie dei awticulo

GZ.- Mimero de invantario asignads al antfcllo {Direccion de Patrimonio de! Instituto de la consejeria Juridica y
Asistencia Legal).

03.- Descripcion delaliada del aricuio,

04.- Fecha de zlla

05.- Valer unitario aai artfcuto.

06.~ Mombre del usuario.

G7 - Namero identificador de! usuario.

08.- Adscripcion det usuaric. (Direccion)

09.-~ Adscripcion dei usuario. {Subdireccion)
10.- Adscripcion del Departamenio del usuario.
11.- Cbservacionss.

1Z2.- Fecha de asignacion.

13.-Firma dei usuaric.




s NETITTO
! CHIAPANECO DE EDUGACION
Q PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBERND DEL
ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ICHEJA-DG-DA-CURM-C15

Nombre del procedimienio: Baja de mebiliario.

Propésito: Contar con mebiliaric que redna los requisitos necesarios para su uso.

-‘Alcance: Desde que se elabora oficio de baja, hasta que se envian & los Alimacenes Genereles de Gabiermno del
Estado.

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Unidad de Recursos Materiales.

Politicas:

o Deaberd contar con la autorizacién de la Direccion de Patrimonio del institute de la Consejeria
Juridica y Asistencia Legal.

e Deberg contar con constancia de incosteabilidad de reparacron realizada por una empresa comercial
rara anexarla a la pre-cedula.

Piimera emision : Actualizacion Préxima revision ¥y / Hoja

-+ Agosto 2008 ' Julio 2018 Julio 2019 12




FINSTITLG

Y CHIAPANESO DE EDUCACION
& PARA JO¥

GOSIERND DEL

ENES ¥ ADULTOS s
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcidn dei procedimiento

No. de
actividad

' Actividad

Documento de
referencia/obhservaciones

i Recihe de log  diversos Organos Administrativos a través del
’ Departemento de Administracion, via econémica |a baja del hien mueble.

Elabora oficio solicitande la baja de los bienes muebles, anexando pre-
cédula de! sistema del mobiliario (SISMOB), firma y distribuye de la
siguiente manera: : ' ?

Original, Direccidn de Patrimonio del instituto de [a Consajeria

| Juridica v Asistencia Legal

12 Copiz: Minutario/ Expediente.

28 Copla: Archivo.

Recibe de la Direccion de Patrimonio del Institute de la Consejerfa
| Juridica y Asistencia Legal, el oficio de autorizacion de ingreso a los
Almacenes Generales de Gobierno del Estado.

| _
Elabora-oficioc enviando pre-cédula acta de administrativa de hechos,
dictamaes de incosteabilidad, firma y distribuye de la siguiente manera:

‘ Criginal: THuiar de Aimacenes Generales de la Direccidon de

* Patrimonio.

12 Copia Minutario/Expediente.

2% Copia Archive.

Archiva documentacion de baja en expediente respectivo.

| TERMINA PRCCEDIMIENTC

Primera emision Actualizacion

Proxima ravisidn fo}a

Agosto 2005 Julio 2018 Julic 28 212




& NSTITUTG :
O CHILPANECT, DE EDURACISN

£y PARA JOVYENES ¥ ADRNTOS

DBRIESNO SEL

ESTADC NE CHIARAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DA-CURM-018

Nombre dei procedimiento: Tramite de Mantenimiento de Vehicules.

Propdasito: Optimizar ¢! funcionamiento dei parque vehicular, con gue cuenta el [nstituto.

hasta el archive de ia informacion generada.

Aleance: Desde que recibe solicitud de mantenimiento de los drganos administratives que integran el Instituto,

Responsabie dei procedimiente: Coordinacion de Unidad de Recursos Materiales.

Poiliticas:

» Debera comiar con la disponibilidad Presupuestal para lievar a caboe l0s servicios de mantenimiento.

%
EER - i = n e /A
Brimera emisidi Actualizacicn i‘ Préxims revizitn cja
Agosto 2006 Juiio 2018 Julic 2019 1i2




TADC DE CHIABES

2
£5
e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion de! procediimiento

No.de | N Documento de
o Actividad : .
actividad referencia/observaciones
1 'Recibe de las diversas dreas a través del Deparfamente de | Formato de Solicitua de
| Administracion, Formalo de  Solicitud de  Servicio - solicitande | Servicio. Anexo No. 01
manienimiento del vehiculo. |
: ' |
-2 l Sclicita de forma econémica al area financiera (@ disponibilidad ‘E'
| presuouestal. |
i
w3 | Elabora Formate de Orden de Trabajo y envia al taller junto ai vehiculo. | Formato de QOrden de Trabajo.
_ ' : { Anexo No. 02
I 4 Recibs de! talier mecanico correspondiente, el veniculo con el servicio |
T reatizado v factuirs de pago. ' !
& Entrega al ares solicitanie el vehiculo con el servicio respective.
& | Archiva documentacién generada.
; ‘
|
i | TERBINSA PROCEDIMIENTO
I
|
t
:
Primera aniision Actualizacion Préxima revision

Agoste 2006 Jufio 2018 Julio

2018 212
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8 NSTITUTD )
= CHIAPANECO DE EDUCACION . .
Q PARA JOVENES Y ADULTOS GOBIERND DEL

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Formato de Solicitud de Servicic

Anexo No.1

INSTITUTO DF EDUCACION PARA ADULTOS
‘DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION §

¢ Al

UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIO: W78

ESTROG Db CLOAPAS SOLICITUD DE SERVICIC.
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAFAS, A [13

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE REC. MATERIALES YV SERVICIOS
Ba, POMIENTE SUR N¢. 1393

AGRADECERE A USTED ORDENAR A QIUEN CORRESPON DA, SE REALICEN LOS TRAMITES NECESARIOS PARA

EFECTUAR ECSERWICIC DE ACUERDO 4105 DATOS QUE A CONTINUACIZN SE DETALLAM

i2) \
I poRiLsRIQ [ EQUIFD DECFICING i
! . ]
i
OWEHICULG 3 iNMUEBLE OcTrOg !
-
CASACTERSTICAS DELA UNIDAD 13}
PLACAS COLOR
WLARDS NO. FADTOR.
TIFO B, SERIE
WIDEELD CILEN EJ'-‘LOS
- J
DESCRHPCIN DEL SERVICHD. [4)

JUST R ACION {Apegadc a los-objetivos ¥ metas del programe o grovedtoy

(5}

AREA SOLICITANTE AUTORIZA
FIRNA [ 6} FRMNA 15
NOWIBRE 175 MOBRE {10
CARGD {7 CARGO 1119

S0 UE EDUCACION
VENES Y ARRIOS

L




£ FARA JOVENES ¥ ADULTOS

D CHIAPANECO DE EDUCACIGN

ST

CORERND DF
ESTALG TS CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructive de llenado
“Formato de Sclicitud de Servicic”

Se anotara en (os espacics coivaspondientas, o siguiente:

01.- Fecha de eiaboracién ga iz solicitud.

02.- Seieccionar tiog de bien & reparar.

03.- Caracteristicas del ben y/e unidad.

04.- Descripcion de! servicio

05.- Justificacion dei servicio.

06.- Firma de! soiicitante.

07.- Nombre de! solicitante.

08.- Nombre del area solicitante.

09.- Firma det Jefe ge! Departamanic de Administracion.
10.- Mombre dei Jefe de Administracion,

11.- Nombre del Departamento de Administracian.




£ RETTLTD

 CHIAPANESD DE SLCASION
©) PARA JOVENES Y ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo No. 2
“Formalo Je Orden de Trzbajo”

Dreccitn Gém‘aml‘ ;
Depadarrente da Administracién ) CniARA

Hoided de Recursos HMaterales v Servidos o f PARA SOV

ECO OF EDLITACIGN
25 Y ADULTOS

12
EITALS BF £

Grden des Compra

Heia
Fali:
Fatha

-
L fud g

.‘n
N
"
TN
N
{ | [ LB
Qbsersasionss:
[

_f
£ anard A Rred Fac hi
(i8I ALY RS
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ESTADC DE CHIAPAS

MAMUAL DE PROCEDRIMIENTOS

Instructivo de lienado -
Formato de Orden de Trabajo y/o Compra
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

01.- Numero de hoja.
02.- Numero de folic.
03.- Fecha de solicitud de orden de trabajo.
04.- Nombre de! prov=edor.
05.- Direccion del proveedor.
08.- Condiciones de pago.
07:.- Lugar de entrega.
08.- Numero consecuiivo.
38.- Descripcion dei servicia.
10.- Cantidad.
1.~ Unidad.
12.- Precio unitaric.
13.- importe.'
14.- Subtotal del servicic.
15.- IVA
16.- Total dei sarvicio.
17.- Cbservacicnes. o
18.- Nombre y firma del cocrdinador de la unidad de recursos materiales.
18.- Nombre y Firma dei Jefe del Departamento de Administracién.
20.- Nombre y firma del proveedor.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DA-CURM-017

Nombre del procedimiento: Control de Combustible.

Propdsite: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados al Instituto para que las Areas y/o Coordinaciones
de Zona cumplan cor su objetivo.

Altance: Desds la solicitud del chegue, hasta e envio de la informacion de la comprobacion del gasto.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Materiales.

Politicas:
s [Debera recibir ia factura en original y debidamente requisitada.

s Debera de realizar [a comprobacion del suministro de combustible ante fa Cocrdinacién de Unigad
de Recursos Financiercs al término de los vales de combustible.

Primera emision Actualizacidn Proxima revision
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GORIESAND DEL :
ESTADO DE CHIAFAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Descripcién del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1 Elabora memcrando mediante el cual solicita cheque para la adquisicion

de combustible, firma, fotocopia y distribuye de |a siguiente manera:
riginal: Coordinacién de Unidad de Recursos Financieros.

12. Copia Archivo.

2%, Copia: Expediente.

2 Recibe notificacién de la Coordinacién de Unidad de Recursos
Financieroz via telefénica de que el cheque ha sido autorizado v acude a
recoger el cheque.

3 Acude a la empresa gasolinera, realiza el pago y recibe dotacion de
vales de combustibie.

Reacibe solicitud de dotacibn de combustible de manara econdmica,
4 verificando si es dotacion semanal, mensual o para comision del usuario
del vehiculo.

Determina de acuerdo al kilometraje los lifros de gasolina a abastecer y

5 requisita el formato Solicitud de vales de combustible, para que dichos
vales sean entregados.

6 Recibe y verifica ia bitacora de combustible de acuerdo a lo otorgado en
la solicitud anterior.
7 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato de Solicitud de Vales
de Combustible. Anexo Ne.01

Formato de Bitacora de
combustible. Anexo No. 02

Primera amisién : Actualizacion Proxima revision %oja
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GORIERNO DEL
ESTADO DE CHIARAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo No.1

“Formato de Solicitud de Vales de Combustible”
[
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ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIWIENTOS

Instructivo de llenado
‘Formato de Solicitud de Vales de Combustible”
Se anctara en los espacios correspondientes, o siguiente:

01.- Fecha de solicitud.

02.-Nombre del Departamento/Area/Coordinacion.

(3.-Periode de consumo.

04.-Programa.

5.-Nombre del comisionaco ¢ solicitante.

{6.-Datos de ia unidad vehicular,

07.-Descripsion de actividades y/o lugares de la comision,

08.-Nombre, carge y firma del solicitante.

08.- Nombre, cargo y firma de autorizado.

10.- Numero progresivs de vaie {inicial y final)

11.- Nominacion de log vaies asignados al conductor.

12.- Imporie en pescs.

13.- Nombre v firma del conductor que recibe la dotacion de combustible.
14.- Nombre y firma def concductor que valida la dotacion de combustible.
15.- Nombre y firna dei conductor que entrega la dotacion de combustible.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo No.Z
“Formato de Bilacora de Combustibie”
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¢ PARA JOVENES Y ADULTOS COBIERND DL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

instructivo de llenado
“Formato de Bitacora de Combustible”

Se anctara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

01.-Periodo de la comision o dotacion del combustible.

02.-Nombre del Departamento. ,

03.-Numero de kitometraje final anterior.

04.- Nombre de la marca de g unidad vehicular.

05.-Nombre del tipo de la unidad vehicular.

06.-Numerc de serie de la unidad vehicular.

07 .- Numero del modselo ¢ afio de la unidad vehicular

{8.- NlUmero de motor de la unidad vehicular.

09 .- Ndmeros de las placas con que cuenta la unidad vehicular.
10.-Consume de gasoiina en litros y costo.

11.-Total de kilometraje recorrido.

12.-Kilometraje inicial, final, rendimiento promedio.

13.- Observacicnes.

14.-Condiciones del vehiculo.

15.- Recomendaciones. _
16.- Nornbre y firma del conductor que recibe |a dotacion de combustible.
17.-Nombre y firma del Coordinador de Recursos Materiales y Servicios. -
18.- Requisitar &! registbo diario con: fecha, lectura de kilometraje, lugar de salida, destino, km. de recorrido,
gasolina y cosios.
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GOBIEAND DEL -
ESTADC DE GHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DA-CURM-018

Nombre del procedimiento: Compras directas y/o contratacion de bienes y/o servicios a través del Subcomité de
Adquisiciones. '

ropésito: Adquirfr 'a contratacién de bienes y/o servicios, de compra directa a través del Subcomite de
Adguisiciones.

Aicance: Dasde que ias dos licitacicnes que por ley se realizan y se declaren deslertas, hasta ia gestion del pago
correspondiente.

Responsable def procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Materiales.

Reglas: :

+ Leyde Adguisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebies y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

Politicas: :

e Para reailzar compras directas a través del Subcomité de Adquisiciones Arrendamignios y Servicios
de Bienss Muebles dei instituto, debera declararse des licitaciones desiertas para realizar el
procedimiento,

= [Debers contar con suficiencia presupuestal.

Primera emision Actualizacién Proxima revision
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GORFANG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

~I

10

i1

Solicta oofizacion a través de un oficio a los . provesdores que
participarcn en las licitacionas que se declararon desiertas.

Realiza cuadro comparativo de precios v especificaciongs de! bien o
satvicio soliciiado.

Otorga i proveedor que oferte el precio mas bajo y mejor czlidad la
adjudicacidn directa.

Notificg via oficic al proveedor que fue adjudicado con 2l servicio y/o
bienes que cotizc.

Soliciig"de ferma economica al proveedor constancia de no adeudos
fiscales vigentes.

Elabora pedido u orden de servicio y contrato de la adjudicacion.

Elabora oficic solicitando firma de pedido u orden de servicio recaba
firma del viular del Departamentc de Administracion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera: '

Provesdor
Arshive

Criginal;
12 Copia:

Elabora memorando solicitando las firmas correspondientes, recaba
firma, en cuatro tantos originales folocopia v distribuye de la siguiente
' manera:

i
L2, Firma; Titular de la Cireccion General.
28. Firma: Proveedor.

3% Firma: Testige de Direccién General.
4% Firma: Testige de Proveedor.

Recepciona factuira del proveedor con sello de entrada del almacén, en
cazo de bienes, anexando lo siguiente:

1.- Copia del pedide u orden de servicio segiin sea el casc

2.- Contraic Original.

Entrega de contra recibo para pago.

Archiva la documerntacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

i

Derivado gue el Subcomité de
Adguisiciones deciara
desiertas dos licitaciones, de
conformidad con los Articulos
39 y 52, fraccion Vi, de la ley
de Adguisiciones
Arrendamiento de  Bienes
Muebles v Contratacion de

B

Servicios para el Estadc de |

Chiapas.

Primera emision

Actualizacion

Proxima revisién

Agoste 2008 Julic 2018
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ICHEJA-DG-DA-CURM-019

s s

Nombre del nmf gdimnignio: (: mp] as direcias y/o contrataf‘ton ge b;eneb yi0 servicios a t

Adguiziciones.

avés dei Comité de!
|
1
|

Propésito: Acquirlr iz contratacién de pienes y/o servicios, de compra directa a fravés del Comite des }
Adguisiciones, excepiuado el procese de iicitacién en sus diferentes modalidades, siempre y cuando ta sohcm.d]
este dentro de las hipStesis descritas en e! Articulo: 52 de la ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes |

1
t
\

[
H

Muebles y Contratacion de Servicios para el Estaco de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcicn de la solicitud del

servicios.,

. proyecio debidamente fundamentada para la cornpra de los |
Gienes y/o servicios bor parte da los departamentos y/o Coordinacicnes de Zona del instituto, para tramitar ante ;
el:Comite de Adquisiciones, para su autorizacion correspondiente, hasta la gestion del pago de bienes y/o

Responsabie dei procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recurses Materiales.

Regias:

= [Dzberz estar fundamentadoe en el ariicuic

Musbiez v Contratacidn de Servicic psra el Estado de Chiapas.

Politicas:

= Deberd siaborarse previamente un proyacto de o solititado.

.
e Depers

contar
venhiculos, curses, equipos de comunicacién y telecomunicacion,

i
i
i
2 54 de la Ley de Adguisiciones Arrendamiento de Bienesi
|

£on Solicitud de dictdmenes t&cnicos an casg de gue sean bignes informaticos, |

i

|
4
i
i
i
1
|
1
|

Brimera emisian
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MANUAL Dt PROCEDIMIENTOS

Descripcién del procedimiento

No. de . . Bocumentoe de
o Actividad . ¢ .
actividad - referencia/observaciones
1 Recibe 2! proyecto debidamente integrado por parte del Depariamento
de Administracion, para ser autorizado si los bienes solicitados, estan
sujeics a dictaminarse, parar realizar la solicitud a las Dependencias
| normativas que corresponda. '
2 Integra documentacion financiera y legal del proveedor con quien se
prefende adquirir los bienes y/o servicios.
3 Elabora oficic de soiicitud, para su autorizacion correspondiente y asi
proceder a la elabcracion del pedido yfo contrate, recabe firma y
[ distribuye de ia siguiente manera:
i
- i Original Titular de la Direccicn de Adqguisiciones de la Secretaria de
¢ Haciandz. - :
' 12 coplz: Titular de iz Direccién Generat:
| 2% copia. Tituiar def Departamento de Administracion dei Instituto.
! .
4 Recibe o3 hienes v/io servicios v procade a integrar |2 documentacion
v fgcturas para su pago correspondiente. '
: 1
5  Archiva iz documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTG

L Hary e : o LmmEEERLRST e =T ‘I

Primera ermision I Actuaiizacién i Préxima revisicén
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-DA-CURM-020

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculos.

Pronésito: Mantener controlade el parque vehicular con el que cuenta el Instituto.

Alcance: Desde el envio de la solicitud del ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Genersies,
hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad de Recursos Materiales.

Regias:
o Articulo 19, del Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicién, Asignacion
v uso de los Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.
Primera emision Co Actualizacién Préxima revisidn

Agosto 2006 Julio 2018 Juiio 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién de! procedimiento

Almacenss Generales, anexo copia de la factura, recaba firma del titular
cel Departamento. de. Administracion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera

~ conssjeria Juridica y Asistencia Legal.
12, Copia: Titular de ios Almacenes Generales de
Gobierne del Estado.
2% Copla: Expediente.
3% Copia: Archivo.

Recibe oficic mediante el cual la Direccidn de Patrimoniv informa que se
autoriza el ingreso a los Aimacenes Generzales de Gobierno de ia unidad
vehlcu'dr por partz del proveedor. : :

Hacienda, Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez.

Recibe oficic mediante el cual la Direccion de Patrimonio de!l instituto de
la Consejeria Juridica y Asistencia Legal envia original del inventario del
vehicuio v captura los datos del vehicuio en el Sistema de Control
Vehicuiar (SISVEH) e imprime la Cédula Patrimeonial del Alta.

Envia fa Cédula Patrimonial de alta via internet a ia base central de
Almacenes Gererales.

!E!abora cficio mediante el cual envia copia de la factura certificada,
' copiz del pago de ienencia certificada y acuse de recico emitide por el

Adminiztracion, fotocopia v distribuye de [a siguiente maneara:

Original:  Tiuiar de la Direccion de Patrimonio Instituto de la consejeria
Juridica y Asistencia Legal.

1% Copia. Tiiwar de 1os Almacenes Generales de
Sopierno del Estado.

28 Copia: Expediente.

3% Copiar  Archive.

Verifica an e! Sisterma SISVEH, que la Cédula Patrimonial de Alta ya
haya sido procesada e imprime resguardo, recaba firma del
resguardante, del titular del Departamento de Administracion y del titular
de la Direccion General del instituto.

iOrigino_.. Tituiar de i Dlrec,cmn de Patrimonio del Insiiiuto de la

Realiza el pago de emplacamiento y tznencia anie Ia Sec*;etaria de

programa SISVEH, recaba firma del titular del Departamentw de

No. de Documento de
activid _ Actividad referencialobservaciones
ad :
1 Envia oficlo solicitande e ingreso de la unidad vehicular nueva a los

|

Primera emision Actualizacion | Préxina revision

Agosto 2008 Julio 2018 ~ Wulie 2019
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Descripeion del procedimiento |
No.de | gt Docum
g t Aetividad N ento de_
actividad ~ referencia/observaciones
i o .
t] b Acude con lg docurnentacion det vehiculo a los Almacenss Generales-de !
Goblerne de! Cstado, verificando que la factura del vehiculo ceincida con !
las sspscificaciones de la documentacion anterior y recibe el vehiculo. i
Y i Entrega e vehicuio al titular del organo administrativo asignado, con su |
3
j respeciivo rasguarce y archiva. ;
:
| ;
TERMING PROCEDIMIENTO
3
}
4
i
|
3
i
i
]
i
- ' }
Primerza emistin Actualizacion I Froxima revision
Agosio 2008 Julio 2018 Julio 2018 343
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ICHEJA-DG-DA-CURM-021

Nombre dei procedimiento: Siniestro por accidente de vehiculo.

Propésito: Mantener informado sobre algun hecho en contra de los vehiculos bajo resguardo dei Instituto.

Alcance: Desde la recepcibn del aviso del siniestro por parte dei usuario, hasta la recepcion del oficic de
notificacion de ta resolucién de! siniestro.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Unidad  de Recursos Materiales.

Reglas:

Politicas:

>

‘copia de la identificacién oficial del usuario, copia de la factura del vehiculo, bitacora dey

Reglamenta Interne de! Comité Administrador del Fondo de Proteccién a Vehiculos Propiedad del
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP), publicado en el periédice oficial No. 072 de fecha 30 de diciembre
de 1898

Circular No. 008/2001 de fecha 16 de abril de 2001, emitida pcr e! Presidente del Comité
Administrador del FOPROVEP, es condicion para atender los siniestros, e! depasito que realice ia
entidad por aseguramiente de su parque vehicular ante e FOFROVEP, asi como apegarse a las
reglas de Gpearacion del citado FONDO,

Lo sstablecids en el Articulo 28 del Acuerdo de los Lineamizntos sobre ia Creacion, Asignacion v
uso de Blenaes Muebles adscritos al Poder Ejecutive def estado. Publicade en Denodzco Of*cnal No.
064 de facha 15 de diciembre de 1929,

Los usuarios de los vehiculos asignados al sistema, deberan portar la licencia de conducir vigenie,
de acuerdo & las disposicicnes especificas establecidas en el punio d) disposiciones y lineamientos
para la ejecucicn y administracién de los recursos publicos, emitidos por el Departamento de
Admintstracién.

Debieran ofrecer ia documentacion para el tramite de siniestro por accidente vehicular en un térimino
de 5 digs habiles a partir de la fecha de! siniestre, anexando la siguiente documentacién: Acta
administrativa, resguardo del vehiculo, copia de licencia de manejo, copia de la tarjeta de circulacion,

mantenimiento vehicuiar anexando copias de las facturas del mantenimiento, copia del taidn de pago
del usuario, copia del tarigidon de aseguramiento ante FOPROVEP y 4 (cuatro) fotografias del

siniestro, en cumplimiento  al Articulo 18 del Reglamento interno del Comité Administrador del|”

FOPROVER, publicade en el Periodico Oficial No. 072 de fecha 30 de Diciembre de 1998. /m

4

s
e

i

i
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" ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDRIMIZENTOS

PRescripcion del procedirmiento

No. de
actividad

Actividad

!

Documenio de

referencia/observaciones

Recipe aviso via telefdnica dal usuario, comunicande el siniestro ocurrido
al vehiculo oficial. '

indica al usuario que debera permanecer junto al vehicuio sin moverlo de
tugar, hasta que llegue el gjustador del Fondo de Proteccion & Vehiculos
Propiedad del Fjecutivo Estatal (FOPROVEP) dependiente de fa
Secretaria de Hacienda.

Preporciona al usuaric nimero teiefdnico del FOPROVEP para que
realice . flamada telefénica al ajustador indicandole la ubicacion del
 sinjestro.

- Recibe-del ususrio el pase de reparacién con el domicitic del taller donde
se reaiizarg ia reparacion del vehiculo entregado por el ajustador.

Trastada el vebiculo siniestrado, para su valoracién y/o reparacion en el
taller que espacifioue e pase de reparacion del vehiculo.

Recibe ei taller el vehiculo reparado, orden de servicio y entrega al
usuarie.

| integra el expediente y elabora oficio de envio, recaba 7irma, fotccopia y
distribuye de la siguiente manera:
Criginal: Titutar de FOPROVEP.
12, Copia:  Tiular dei Departarmento de Administracion.
22 Copia:  Tiular del 6rgano administrativo donde se
encuentra asignada ia unidad vehicular.
3® Copia:  Archivo.

Recibe del FOPROVEP oficio de notificacion de la resolucion del
siniestro.
¢ El Usuario es respensable dei siniestro?

Si. Confinda an 1a actividad No. 88,
Ng. Continla en la actividad No.8.

Primera emisién
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€ NSTIUTO . )
¥ CHIAPANECO DE EDUCACION
) PARA JCVENES Y. ADULTOS

GOEERNO CEL - -
ESTADG D& CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDRIMIENTCOS

. Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

" Documento de
referencia/observaciones

8a

8b

8¢

Elabora memorando mediante el cual notifica al érgano administraiivo
resguardante que debe realizar el pago correspondiente del deducible,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Criginal:  Titular del Departamento de Administracion

12 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

22 Copia: Comisaric.

32 Copia. Archivo.

Recibe del drgano administrativo resguardante comprebante del pago
correspordients del deducible.

Elabora oficio mediante el cual envia comprobante del pago
correspondiente del deducible, recaba firma del titular del Departamento
de Administracion, iotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original:  Titular del FOPROVEP

12. Copia: Tituiar de érgano administrativo resguardante
2% Copia: Comisario.

3% Copia:  Archivo.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDRIMIENTO

Primera emision Actualizacién Préoxima revision
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£ METTO

& CHIAPANECS DE ERUCATION

B8 AMATOS

et A

£ PARS, JOVEN

TRIRRNO DEL
ESTARG DE Chiis

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iICHEJA-DG-DA-CURM-022

Nombre del procedimienfd:’ Robo de vehiculo.

Proposito: Maniener informado sobre algln hecho en contra de los vehiculos bajo resguardo del Instituto.

Alcance: Desdeg notificacion del robo de! vehicuio por parig del usuario, hasta la recepcién por parte dal
FOPROVEPR deidepdsiic det vaior de ia unidad.

Responsable del procedimients: Coordinacion de Unidad de Recursos Materiaies.

Reglas:

]

Reglamento intermo del Comité Administrador dei Fonde de Proteccion a Vehiculos Propiedad dei
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP), publicade en el pariddice oficial No. {72 de fecha 30 de diciembre
de 1998,

Circuiar No. 005/2001 de fecha 18 de abril de 2001, emitida por el presidenie del Comité
Admiinistrador deit FOPROVER, con ia que envia tas reglas de Operacion del FOPROVEP.

Articulos 17, fraccion IX, 18 fraccién V1, 25, 26 y 28, del Acuerdo que establace |os lineamienios

- sobre la Creacidn Adquisicion asignacion y Uso de leos Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo

dai Estado, Publizado 2n &l Periddico Cficial No. 064 de fecha 15 de diciembre de 19898,
Lineamientos para &l Registro y Control de los Bienes Muebles & inmuebles dei Peder Ejecutivo del
Estado de Chispas, en relacion a los Articulos Primero, quinic y Octavo Transitorios de la Ley
Patrimonial de la Administracion Plblica del Estado de Chiapas

Primeara emision ‘! Aciualizacion

Prizims revision

Agosto 2008 1] Julio 2018
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SIS

ST
2 CHIAPANECO DE EDUCACISN |
£ PARA JOVENES ¥ ADULTOS

SORIEFNG
F:bTADO D‘: CHEAF’AQ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimienio

[{eg

por el Cormiité Administrador de! FOPROVEP, mediante el cual indica el
monto de deducibie & pagar por parte de! usuario y notifica al mismo.

Recibe por parte del usuario comprobante del depésito a la cusnta de!
FOPRCVEP y elabora oficio del envic del mismo, recaba firma del
tular de! Departaments da Administracion, fotucopid y distribuye de la
siguiente manera.

f

No.de | . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de manera verbal o telefénica del robo del vehiculo por parie del

usuaric.
2 Indica al usuarid acuda a la Agencia del Ministerio Publico, a la Policia

Estatal y ederal de Caminos acompafiado del asesor jUFIdICC de la

Er*t dad. ;
3 Comu‘ni_'ca de ranera telefonica Al Fondo de Proteccion de Vehiculos 5

Propiedad de! Ejecutivo Estatal (FOPRGVEP) del robo ocurrido. ;
4 | Recibe ‘Acta Administrativa y copia de ia denuncia de @ Agencia del !

Ministerio Piblice por parte del asesor juridico.
5 ingresa a la pagina web de la Secretaria de Haciends, descarga e

i imprime los requisitos y llena los formatos de baja correspondientes.
6 Integra los requisitos, adjunta expediente del vehiculo robado, copia del

acta de la denuncia presentada en la Agencia del Ministerio Publico.
7 ‘E!abora oficio de envig, recahba firma dei titular del Departamenio de

JAdminisﬁracién, fotocopia y distribuye de ia siguiente manera:

Original: Thutar del FOPROVEP.

1% Copia;  Titular de la Unidad Juridica del Instituto.

2° Copia:  Titular del drganc administrativo del

vahiculo asignado.

32 Copia.  Expediente.

42 Copia;  Archivo.
8 Recibe oficio de notificacion de la resolucién del vehiculo robado emitido

Agosto 2008

Criginal: Titular del FOPROVEP.
1% Copia:  Tiwlar del érganc administrativo del _
Vehicuio asignaco.
28 Copia:  Expediente, ((7
3% Copia; Archive. X
|
Primetra emisién i Actualizacion Proxima revision Fea
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2 INSTITUTC )
= CHIAPANECC DE EDUCACION
& FARA JOVENES Y ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBERNG TEL

ESTADC DE CHIAPAS

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencialobservaciones

i

10 Recibe del FOPROVEP el depdsito del valor de [a unidad de acuerdo il

libro dei EBC, para depositar a la cuenta del instituto, con la finalidad de
la adguisicidén de ofra unidad vehicular.

11 Archiva lz documentacion generada.

 TERMIMA PROCEDIMIENTO

]
|
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WANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HCHEJA-DG-DA-CURM-022

Nombre del procedimientc: Baja de vehiculo.

Proposite: Realiza; rémite de baja de vehicuins asignados a la Entidad, de acuerdo a los lineamientos |
establecidos por la mstarcna normativa.

Alcance: Desdeia captura ios datos dal vehiculo, hasts la notificacion. de ia baja a ia Coordinacién de Unidad de
Recursos Financierns.

Responsable def procedimisnte: Coordinacion de Unidad de Recursos Materiales.

Regﬁas .

Politicas:

inearniantcs sodre la Creacion, Adguisicidon, Asignacion v Lss de los Bienes Muebies adscritos al
Pcwmr Decutivo det Estado.

Lineamienics para ei Megistro y Control de los Bleneq Muebies & inmuebles del Poder Ejecutivo del
stads de Chispas, en relacion a los Articuios Primmero, Quinte y Qctave Transitorios de ia Ley
Pawimoenial de la Administracion plblica del estado de Chiapas.

Debera de contar con 03 ootizacicnes como minimo para solicitar 'z baja ante iz Direccién de

Fatrimenio del Instituto de la Consejeria Juridica y Asisiencia Legai

Primiera enision

Acitalizacion Proxima revision
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NSTITUTC ,
© CHIAPANECO DE EDUCACION
& PARA JOVENES ¥ ADULTOS

SOBIFRND DR ,
ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

1

Accesa al Sisiema de Control Vehicular (SISVEH) y capiura lcs datcs
del vehiculo & imprime pre-cédula de baja y acuse de recibo.

Requisita formato de Baja vehicular y Acta Administrativa de baja,
recabando las firmas correspondientes.

Flabora oficio de solicitud de baja anexo documentacién soporie,
recaba firma del titular del Departamento de Administracion, fotoecopia
y distribuye de ia siguiente manera:

Titular de la Direccion de Patrimonio del
instituto de fa Consejeria Juridica y
Asistensia legal. :
Tituiar de la Direccion General del instituto.
Comisario. .

Archivo.

Qriginal:

ﬁa. Copia:
2% Copia.
22 Copia

Recibe oficic de notificacion de la Direccidn de Patrimonic del Instituto
de la Consejeria Juridica y Asistencia Legal, de la fecha de la
verificacién fisica del vehiculo sujeto a la baja, posteriormente atiende
al personal técnico a verificar las condiciones en que se encuentra el
vehicuio.

Recibe oficio de autorizacién' de la baja de la Direccién de la
Patrimonic de! Instituto de la Consejeria Juridica y Asistencia Legal, vy
entrega e! vehiculo a los Almacenes. Generales de Gobiérno -del
Estado, firma inventario quedandose con una copia del mismo vy
archiva copia del oficio. e -

Elabora memOrando, mediante el cual comunica la baja del vehiculo,
anexo fotocopia del oficic y cédula procesada de baja por parte de la
Direccién de Patrimonio, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titular de
Financieros.
Titular del Departamento de Administracion.
Expediente.

Original: la Coordinacién de Unidad de Recursos

t2. Copia:
22, Copia:

Archiva la docurmentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

referencia/observaciones

Cotizaciones, pre-cedula de
baja del (SISVEH), formato de
baja vehicular, Acta
Administrativa de baja, dltimo
pago de tenencia, factura
original, comprebanie de pago
de baja placas y folos del
vehicule.

Prirmera emisién

Actualizacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICHEJA-DG-BA-CURM-024

Nombre del pirccedirniento: Tramite de Contratacion (Arrendamiento) de bienes inmuebles.

Propésito: Adguirr {a contratacion de bienes inmuebles, exceptuado ei proceso de licitacion en sus diferentes
modalidades, de conformidad con la legislacién aplicable. .

Alcance: Desde iz recepcién de la solicitud del proyecto debidamente fundamentado para el arrendamiento de
los bisnes inmuebies, hasta la gastion del pago de bienes y/o servicios.

Responsable del pfaceﬁimient&: Coordinacién de ia Unidad de Recursos Materiales.

ReglasE
« Deberg estar fundamentado en el articulo 54, de ia Ley adquisiciones Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.
Politicas:
e Debera elaborarse previamente un proyecto de lo soficitado.
s Debera contar con los requisitos requeridos por la Direcciorn de Patrimonic para reaiizar
adecuadamente la solicitud de dictamen de arrendarmiento.
_! e e
Crimera emision Actualizacion Proximea revisidn
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£ NSIUTe

? CHIAPAECO DE €01 FCAGION
QPAHA JOVENES YV ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIM/ENTO

|
Descripcion dei procedimiento \
. - Documento d
N? _de Actividad - © |
actividad referencia/observaciones |
1 Recibe memorando de sclicitud debidamente integrado por parte de !
los Coeordinadores de Zona para realizar la solicitud a las
Dependericias Nwmatwas que corresponda de arrendamiento de bien
inmuebie,
2 Integra documentacién financiera y legal del arrendador con guien se
pretends adquinr @ inmueble.
[l B R
3 Eiaboia oficio de sofieitud de cedula de avalud del inmueble suisto a
i | arrendamiente, recaba firma del titular del Departamento de
_‘ | Administrasion, fetocepia y distribuye de Ia siguiente manera: 3
 (rigingl  Titwar de la Direccion de Catastro Urbano y Rural del
| _ inztituio de la Consejeria Juridica y de Asistencia legai.
; 1%, Copia: Avchive.
;
4 Elabora memerancdo solicitando el page de derechos para @
axpedicidn de la cedula de avalud, firma, fotocopia y disiribuye de la
siguiente manera: |
Origina!:  Titular de la Coordinacion de la Unidad de Recursos '
Financieros. |
12 copia:  Tiular J2l Departamento de Administracion. -
2 copia:  Archivo,
5 Recibe oficic con anexe de cedula de avalud por parte de la Direccién
de Catastro Urbano y Rural del Instituto de la consejeria Juridica y de
! asistencia legal.
[i
l - e .
B Eiabora memorandc solicitando la autorizacidn de dictamen de
arrendamientc recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
I Criginai:  Titular de la Direccidn de Patrimonic del Instifuio de la
\ Conssejeriz Juridica y de Asistencia Legal.
| 12, Cepia: Titular del Deparlamento de Administracion.
2% Coplg Archive
7 Recibe oficic con diclamen de arrendamiento de I1a Direccitn de
Patrimanio.
8 Realiza 2! conirate v se envia al area juridica por memorande, para
que sez vatidado v rewsadc en su aspecto legal.
|
I :
Primera emisién i Actualizacion Préxima revisién %ﬂja
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FIETITITD)
&2 CHIARPANECO DE EDUCACION
€ PARA JOVENES ¥ ADURTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcidn del procedimiento

No. de -
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

11

EFlabora memorando donde envia el contrato validado recaha firma,
fotocopia vy distribuye de ia siguiente manera:

Original. - Triwar del Departameanto dei instituto.

12, Condar Propietario del inmueble.

2% Copia: Tiular de la Direccion de Patrimonic del Instituto de fa
o CTensejeriz y de Asistencia Legal. '

3* Copia; Evopedients.

| Archiva socumentacion generada.

[ TERMINA PROCEDIWIENTC

Primera emisién Actualizacion Proxima revision
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B INETIT

ADULT

A

Actividad:

Administracion:

Adminisiracisn de
Personal;

Administracion e
AeCUrsos:

Administracién pablica:

Aguinaldo:

M
MEVyT:

R
RAF:

S
SASA:

SABA indigens:
SASA OL:
SPOT:

U
UCN:

Du*"mow

Anuncio en radic o T.V. comercial publicitario

DO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIERTOS

Giosario de Términos

Lina o mas acciones afines v sucasivas que forman parte de un procedimienio
sjecutado por una misma persona » unidad adminisirativa.

.2 administracién es un conjunto ordenade y sistematica de principios,
tecnicas .y practicas que tiene coma finalidad apoyar la consecucion de los
abjetwos de una organizacion.

.Es el proceso administrativo aplicado a conservar y acrecentar el esfuerzo,
experiencies, salud, ccnocimiento y-habilidades de los miembros de una
organizacién, en beneficio del individuc, de la propia organizacion v de la
comunidad en generai. '

Se refiere a Iz utilizacion de técnicas y principios administrativos pendientes a
scg1ar el mejer aprovechamientc de s recursos humanos, financieros,

- materiales y técnices con los gue cueniala institucién.

Es o subsistema instrumental de!f sistema golitico, compuasto por un sonjunic
de inferacciones, a través de los cuaies se generan las normas, 10s servicios,
ios bienes y la informacion que demanda ia comunidad.

Derecho de los trabajadores ai servicio de! esiade v comprendido en el
prasupuesio de egresocs, estableciéndose que debe pagarse sesenta dias de
salario integro dividides en dos partes, cuarenia dias antes del dia guince de
diciembre del afic que transcurre y veinte dias antes del dla guince de enero
del afio entrante.

Modelo Educativo para la Vida y el Trabajo.
Regiswro Automatizado de Formacion.

Sistema de Acreditacion y Seguimienio Autcrnatizado.
Sistema de Acreditacion v Seguimiento Automatizado Indigenas.

Sistermna de Acreditacion y Sequimiento Automatizado en Lines.

Usuaric que Conciuye Mivel

Primera amision
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NETITLTO
S CHIAPANECQ DE EDUCACION }
£ PARA JOVENES Y ADULTOS SOBIEANG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Grupo de Trabajo

s
Coordinacién - /gi/

Lic. Ariosto Gonzalez Borralles
Director Generzal

C.P. Fancy Beatriz Torres Quevedo
Jefa del Departamento de Admlmstracncm

Lic. Francisco Alberto Coutific Orantes/f
Coordinador de la Unidad de Recursos Humanos.

Lic. Maria Biridiana Dominguez Herrera‘

Enlace
Departamento de Administracion

Desarrollo del documento

Lic. Elvir de Jestis Ortiz Ovando
Encargado de la Coordinacién Regicna

Lic. Reynaldo Pérez Naj
Coordinador Regional *R

Lic. Romeo Cruz Becerra
Coordinador Regional “C”

Lic. isela Mandujano Lépez ' .
Comisario

Lic. Edward Amed Bermiidez M reg\' ~
Secretario Tecmco .

C.P. Raiil Gémez Perez i
Coordinador de [a Umdad de Concertacion y Difusion: \ -

Lic. Luis ignacio Lopez Cobélﬁ
Jefe de la Unidad Juridica

Ing. Rosa Caroﬁhé}mil Ramirez.
Jefa del Departamento de Informatica

Primera emisién Actualizacion ‘ Praxima revision Hoja
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£ PARA JOVENES ¥ ADULTOS

GSORRRNG DRL
ESTADO DE CHIAPAS

WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
-Lic. Marcalino Loredo Husria
Jefe del Departamento de Planeacicn y Seguimiento #perativo

Lie. Maricruz Gutiérrez Cantoraj
Jefa det Departamento de Servicios Educativ \s

Lic. Alejandre Venegas Becerra |
Jefe del Departamento de Atencion a Grupos

Lic. Braulin César Jiménez Raiz
Jefe del Departameanto de Acrediiacidn

Secretaria de Hacienda
Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Guiiérrez
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglam
Interiores y Manuales Adminisirajg

Lic. Estamia Guadalupe Anza

Asesora )

Diepartamenio de Reglamentos—
interiores y Manuales Adminisirativos
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