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Manual de Procedimientos


   Identificación

Nombre De La Dependencia:

Instituto Estatal de Educación para Adultos

Unidad: 

OFICINA DEL CONEVyT, San Luis Potosí

Fecha de Elaboración: 

noviembre  2016

Responsable de Elaboración:

Instituto Estatal de Educación para adultos
Políticas Generales de Operación

	 Oficina del Conevyt 
	Fecha de elaboración: Noviembre, 2016

	
	Hoja: 1 de 2

	Procedimiento: Asuntos

	1.- DE LA OFICINA DEL CONEVyT 
Es una unidad adscrita a la Dirección General del Instituto Estatal de Educación para Adultos encargada de recibir, verificar, autorizar y tramitar de forma central las siguientes operaciones:

· Programa Operativo Anual 
· Operación de Servicios Educativos 
· Requerimiento y control de procedimientos educativos 
· Administración y aplicación de bienes y recursos financieros como apoyo a la operación de los programas educativos. 
2.- DE LA RECEPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
· El personal .de la oficina del Conevyt  serán los encargados  de recibir la documentación para cualquier trámite en forma personal y en su caso aceptado o rechazado conforme a los lineamientos establecidos. 
· Si la documentación cumple con los requisitos de tiempo y forma el personal no se podrá negar por ningún motivo a recibir la documentación y llevar a cabo el trámite solicitado. 
3.- DE LA IMPROCEDENCIA DEL TRAMITE
     El personal de la Oficina  del  Conevyt rechazará sin excepción alguna el trámite en cualquiera de los siguientes supuestos: 
· Si la documentación se entrega fuera de la fecha límite establecida en el calendario. 
· Si la información a que se refiere no corresponde al periodo que se reporta. 
· Si el formato no ha sido debidamente requisitado conforme al catálogo de formatos, la información es ilegible o no contiene las firmas autorizadas. 
· En caso de fuerza mayor corresponderá al encargado de la oficina a  decidir sobre la procedencia del trámite en cuyo caso deberá firmar de autorizado el oficio de solicitud de trámite de las instancias que lo efectuarán para conocimiento del responsable del proceso. 
4.- DE LOS OFICIOS
·  Los Responsables de los procesos deberán capturar en la base de datos de la Oficina del Conevyt la información generada en los reportes para control y seguimiento de la información. 
· Es responsabilidad del encargado de la oficina  supervisar que las bases de datos se mantengan actualizadas  por el personal bajo su cargo. 
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Políticas Generales de Operación

	 Oficina del Conevyt 
	Fecha de elaboración: Noviembre, 2016

	
	Hoja: 2 de 2

	Procedimiento: Asuntos


6.- 

	DEL ARCHIVO 

· El responsable del proceso deberá archivar la documentación por un periodo no mayor de 3 año para efectos de cualquier aclaración después de transcurrir el periodo se relacionará y pasará al área de archivo de concentración
7.- DE LA RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DE LA OFICINA DEL CONEVyT Y DE LOS TITULARES DE ACREDITACION,  INFORMATICA, ADMINISTRACIÓN, SERVICIOS EDUCATIVOS.
· Serán responsables de la información que se refiera en los reportes y oficios que se entreguen a la Oficina del Conevyt,  si se detecta falsedad en la información reportada se les sancionará conforme a la Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Públicas del Estado de San Luis Potosí, y a la Ley de Responsabilidades de Servicios Públicos. 


	Formuló

Lic. Simón Govea Salazar 
	Revisó
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Nombre del Procedimiento:

 Inscripción del Modelo de Educación para la Vida y el  Trabajo MEVyT. 


Objetivo del Procedimiento:

Llevar el control de los trámites administrativos de ingreso y registro de los educandos al MEVyT, así como crear y conservar el archivo histórico que permita cumplir con la normatividad de inscripción de usuarios en el sistema de educación para adultos


Areas de Aplicación:
Que intervienen en el proceso de inscripción al modelo de educación para la vida y el trabajo MEVyT.

· Técnico Docente de la Oficina del Conevyt
·      Acreditación de la Oficina del Conevyt, San Luis Potosí
	Oficina del Conevyt, 
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	 Acreditación
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento: Inscripción al Modelo de Educación para la Vida 

                           y  el Trabajo

	1. Acreditación de la Oficina del Conevyt será la encargada de recibir la documentación que entrega el Técnico Docente, Figuras Operativas o Educandos  para la inscripción a los servicios educativos y en su caso aceptará o rechazará conforme a los lineamientos establecidos
2. Si la documentación cumple con los requisitos en tiempo y forma, se procede a su registro
3. El registro de la documentación que fue entregada por el Técnico Docente y Figuras Operativas o Educandos a Acreditación de la Oficina del Conevyt será registrada en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditación por Informática de la Oficina del Conevyt
4. El aspirante para su inscripción deberá presentar al Instituto copia certificada del acta de nacimiento, CURP, certificado de primaria, boletas de años cursados, 02 fotografías, según sea el caso al nivel que se inscribe.
5. Todo educando que esté inscrito en la Oficina del Conevyt deberá contar con el Formato de Registro del Educando y constancia de no haber obtenido certificado, debidamente requisitado. 
6. La Oficina del Conevyt podrá solicitar el original del Acta de Nacimiento y de cualquier otro documento oficial, cuando considere necesario realizar una validación adicional. 
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Políticas  de Operación
 Descripción del Procedimiento

	Oficina del Conevyt, 
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Acreditación
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento: Inscripción al Modelo Educación para la Vida 

                           y el Trabajo MEVyT

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Técnico Docente de la Oficina del Conevyt,  y Educandos
Acreditación de la Oficina del Conevyt, San Luis Potosí 
Informática de la Oficina del Conevyt, San Luis Potosí

	01

02

03


	Entrega el expediente del usuario, debidamente requisitado en el formato relación de documentos de usuarios.

Verifica que el expediente del usurario a inscribir esté completo (2 fotografías, acta de nacimiento, identificación de intereses educativos, registro del educando, boletas de calificación del sistema escolarizado y/o constancia de haber obtenido certificado de Educación Primaria y/o secundaria, CURP y cotejado y turna el expediente a Informática  acompañado de relación de adultos inscritos firmando el titular de dicha área la copia respectiva.

Devuelve expediente y credencial impresa a Acreditación de la Oficina del Conevyt
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Nombre del Procedimiento:

Proceso de Evaluación y Acreditación de Exámenes

Objetivo del Procedimiento:

Organizar, controlar, y ejecutar las acciones del proceso de Evaluación y Acreditación de Exámenes finales y diagnósticos desde su solicitud hasta la emisión de resultados por sede de aplicación. 


Áreas de Aplicación:
Unidades administrativas que intervienen en el proceso de evaluación y acreditación de exámenes:
· Técnico Docente de la Oficina del Conevyt, 
· Acreditación de la Oficina del Conevyt,  
    Políticas  de Operación

	Oficina del Conevyt, 
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Acreditación
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento:  Proceso de Evaluación y Acreditación de Exámenes

	1. El Técnico Docente entregara  las solicitudes de examen debidamente requisitadas en tiempo y forma según lo estipula el calendario diseñado por la Oficina del Conevyt para tal fin.
2. Acreditación rechazara las solicitudes que no se apeguen a los lineamientos que marca el Departamento de Acreditación y Certificación.
3. Se darán de baja aquellas sedes que no registren aplicaciones de examen por más de dos etapas consecutivas, actualizando los datos en el catálogo de sedes.
4. Acreditación procederá a la cancelación de exámenes cuando no se cumpla con los criterios que sustenten dicha evaluación y/o que no incluyan los datos de identificación del sustentante (firma en la hoja de respuestas, clave del examen, etc.), o no se adjunte en el caso de los exámenes finales, la hoja de avance.
5. Se observará del desempeño de los aplicadores de examen suspendiendo su participación cuando incurran en incumplimiento de su deber o tengan un comportamiento que afecte a los educandos.
6. Informática calificara todos y cada uno de los exámenes presentados, para que estén listos para su emisión. 


	Formuló
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Descripción del Procedimiento

	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Acreditación
	Hoja:  1 de 2

	Procedimiento: Proceso de  Evaluación y Acreditación de Exámenes

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Técnico Docente de la Oficina del Conevyt, 
Acreditación de la Oficina del Conevyt, 
Oficina del Conevyt 
Departamento de Acreditación y Certificación de la Dirección General.

Acreditación de la Oficina del Conevyt, 
Aplicador de Exámenes de la Oficina del Conevyt
	01

02

03

04

05

07

08


	Entrega las solicitudes de examen debidamente requisitadas (nombre, unidad operativa, número de grupo, micro región, dirección, fecha, hora, nombre del educando, exámenes a presentar por el educando, total de exámenes a presentar en la sede, nombre y firma del Técnico Docente, etc.), en las fechas programadas por la Oficina del Conevyt,.
Revisa las solicitudes de examen entregadas por el Técnicos Docentes de la Oficina del Conevyt. Formato impreso del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditación. 
¿Cumplen con los lineamientos establecidos en la solicitud de examen?
a) SI. Registra las solicitudes de examen en el Sistema  Automatizado de Seguimiento y Acreditación S.A.S.A.

b) NO. Regresa la (s) solicitud (es) al Técnico Docente de la Oficina del Conevyt, para su revisión.

Asigna a los aplicadores de examen por número de sede.
Envía información al Departamento de Acreditación para la requisición de cuadernillos. 
Revisa la Requisición de Exámenes solicitados y entrega el material a la Oficina del Conevyt.

Elabora paquetes de examen por sede de aplicación y entrega a aplicadores de acuerdo a la aplicación programada,  recaba la firma de recibido y entrega de material  

Recibe material de aplicación y acude a la sede en la fecha y hora programada con treinta minutos de anticipación para realizar la Aplicación de exámenes.
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Descripción del Procedimiento

	Oficina del Conevyt, 
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Acreditación
	Hoja:  2 de 2

	Procedimiento: Proceso de Evaluación y Acreditación de Exámenes

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Educando 

Aplicador de Exámenes de la Coordinación de la Oficina del Conevyt.
Acreditación de la Oficina del Conevyt.
Informática de la Oficina del Conevyt
Técnico Docente

Asesor 

Educando


	10

11

12

13

14

15

16


	 Recibe  y contesta el examen a su término lo  devuelve al Aplicador.

Recibe  el examen y regresa  Acreditación de la Oficina del Conevyt, San Luis Potosí.

Recibe el material de cuadernillo de exámenes, clasifica, califica y remite  a Informática  de la Oficina del Conevyt
Captura resultados y entrega a Técnico Docente.

Recibe resultados y entrega al asesor.

Recibe resultados y entrega al Educando.

Recibe resultados.
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Nombre del Procedimiento:

Tramitación de Certificación de Educación básica 

Objetivo del Procedimiento:

Requisita, controlar y llevar el seguimiento del proceso administrativo para la solicitud, emisión, recepción y entrega de certificados de usuarios que concluyen nivel, así como crear y conservar el archivo histórico.  

Áreas de Aplicación:
Unidades administrativas que intervienen en el proceso de  Tramitación de Certificación de Educación básica de  Usuarios que concluyen nivel en la Coordinación de Oficina del Conevyt, San Luis Potosí.

·  Acreditación de la Oficina del Conevyt
· Departamento de Acreditación y Certificación de la Dirección General.
Políticas  de Operación

	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre,2016

	Acreditación
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento: Tramitación de Certificados de Educación Básica.

	1. Únicamente se remitirán al área de acreditación los expedientes de usuarios que hayan concluido su nivel educativo y que cubran los requisitos para su certificación.

2 Los certificados de los adultos que se reciban en la Oficina del Conevyt sólo se entregarán al Técnico Docente acompañado de una relación en donde se especifique cada uno de los certificados que le son entregados, para que este a su vez, los entregue personalmente al usuario que concluyó nivel.



	Formuló

Lic. Simón Govea Salazar 
	Revisó
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Descripción del Procedimiento

	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Acreditación
	Hoja:  1 de 2

	Procedimiento: Tramitación de Certificados de Educación Básica                           


	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Oficina del Conevyt
Acreditación de la Oficina del Conevyt 
Encargado de la Oficina del Conevyt
Departamento de Acreditación y Certificación de la Dirección General.

Oficina del Conevyt 
Acreditación de la Oficina del Conevyt
Técnico Docente

Asesor

Educando 

Asesor


	01

02

03

04

05

06

07

08

09

10
	Solicita listado de usuarios que concluyen nivel.

Imprime listado y acompaña expediente requisitado de usuarios que concluyen nivel por Unidad Operativa.

¿Se encuentran requisitados?

a) NO,  lo devuelve al Técnico Docente para requisitarlo.
b) SI,  elabora oficio para trámite de certificado y lo turna a firma de con el encargado de  la Oficina del Conevyt
Firma oficio y lo remite al Departamento de Acreditación.(anexo TC-01)

 Recibe y verifica los expedientes para la emisión de certificados.

¿Se encuentran requisitados los expedientes?

a) NO devuelve el expediente para su requisición.

b) SI emite los certificados los remite a la Oficina del Conevyt
Recibe certificados y los turna a Acreditación de la oficina del Conevyt
Recibe los certificados y entrega al Técnico Docente.
Recibe certificados y acuse y entrega al Asesor.

Recibe certificado y entrega al educando.

Recibe certificado, firma acuse y lo entrega al asesor.

Recibe acuse y lo entrega al Técnico Docente.



	Formuló
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	Revisó
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	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Acreditación
	Hoja:  2 de 2

	Procedimiento: Tramitación de Certificados de Educación Básica 



	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Técnico Docente

Acreditación  de la oficina del Conevyt

Acreditación de la Oficina del Conevyt
Encargado de la Oficina del Conevyt

	11

12

13

14
	Recibe acuse de recibido llenado por el usuario  y entrega a Acreditación de la Oficina del Conevyt
Descarga los acuses del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditación (S.A.S.A).
Elabora y envía  oficio con su respectiva relación de acuses de recibo de certificado con los cuales se comprueban la entrega del certificado al usuario y lo turna al encargado de la Oficina del Conevyt para su rúbrica.

Firma oficio y envía acuses al Departamento de Acreditación y Certificación

 (RA-02).
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Descripción del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Recibir, analiza, validar, y organizar la información requerida para ser capturada en los programas del SASA.

Objetivo del Procedimiento:

Realizar un análisis y una correcta validación de la información que se captura en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditación (SASA). 


Áreas de Aplicación:
Que intervienen en el proceso de captura y análisis de la información capturada en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditación:

·  Informática de la Oficina del Conevyt
Políticas de Operación

	Oficina del Conevyt 
	Fecha de elaboración:  Noviembre,2016

	Acreditación
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento:  Recibir, analiza, validar, y organizar la información 
                            requerida para ser capturada en los programas del

                            S.A.S.A.

	

	1. Los expedientes de los usuarios que entregan los técnicos docentes de la Unidad de Acreditación para captura deberán estar relacionados, cotejados y con la información completa para su captura, en caso contrario serán regresados al técnico Docente.

2. Movimientos en general que soliciten los Técnicos Docentes de información SASA, deberán ser entregados en los formatos para tal fin en los primeros 5 días del mes para que aparezcan dichos movimientos dentro del corte del mismo, en caso contrario se realizarán para el corte del mes siguiente.

3. Posterior al registro  de educando en el SASA semanalmente se imprime un listado  de usuarios que causan alta por microrregión, el cual se anexa a los expedientes de los estudiantes para su posterior archivo. De manera simultánea se realiza la impresión de los recibos y las credenciales por microrregión de los adultos antes mencionados y se entregan a la oficina de certificación para requisitar debidamente las credenciales  y que éstas  a su vez sean entregadas al Técnico Docente.

4. Para la captura de exámenes por etapa de aplicación, se recibirán únicamente en las fechas establecidas por la Unidad de Acreditación y deberán venir con la solicitud  completa, pregunta abierta calificada, lleno  el registro de evidencias  y la hoja de avance correspondiente, nombre y firma del educando, así como el RFE y sin tachaduras o enmendaduras en ninguna de las hojas, en caso de omitir alguno de estos requisitos, los  exámenes serán cancelados y archivados por micro región y etapa de aplicación para su posterior corrección y captura. Ya archivados por micro región, se entrega a la Unidad de Acreditación para su archivo. Cuando procede la calificación  del  examen final o diagnóstico, se emite un listado de resultados por sede de aplicación  y por etapa o en su caso, a quien lo solicite, informe de calificaciones por adulto (kardex).

5. El corte de información  mensual se hará sin excepción  el día primero de cada mes para posteriormente enviarlo electrónicamente al Departamento de Informática del Instituto.

6. Posterior al corte de información se emiten los diferentes reportes de resultados. Estos se validan antes de ser entregados a las unidades de la Oficina del Conevyt
7. En los primeros cinco días de cada mes se entrega a la Oficina de Certificación un listado de UCN (Usuarios que concluyen nivel) con el kardex impreso y el último examen sustentado correspondiente a cada adulto que concluyó nivel en la etapa de aplicación.

8. Se hará respaldo de la base de datos cada 3 u 8 días.

9. Por mes se emitirá  un listado  de los adultos activos por microregión, para mejor control del archivo general  y se entregará a la oficina de Conevyt
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Descripción del Procedimiento

	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Informática
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento: Recibir, analiza, validar, y organizar la información 
                           requerida para ser capturada en los programas del

                           S.A.SA. 

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Acreditación de  la Oficina del Conevyt
Informática de la Oficina del Conevyt, San Luis Potosí.
Acreditación de  la Oficina del Conevyt
Técnico Docente

Asesor

Educando 

Asesor 


	01

02

03

04

05

06

07

08


	Remite expediente de educandos y figura operativas a informática de la Oficina del Conevyt
Recibe y verifica expedientes de educandos y figuras operativas para capturar  en los primeros 10 días del mes.
¿Se encuentra requisitado?

a) NO. Se devuelve a la oficina de acreditación de la Oficina del Conevyt, San Luis Potosí, para su corrección o lo que proceda.

b) SI. Se imprime la credencial y se remite a Acreditación de la Oficina del Conevyt
Verifica que este correcta la información ingresada

¿Se encuentra correcta?

a) NO. Se devuelve para su corrección.
b) SI. Se imprime la credencial y se remite a Acreditación de la Oficina del Conevyt
Recibe credencial del educando y entrega al Técnico Docente.

Recibe credencial del educando y entrega al Asesor

Recibe credencial del educando y entrega al interesado

Recibe credencial del educando  firma acuse y lo entrega al asesor

Recibe acuse y lo entrega al Técnico Docente



	Formuló

Lic. Simón Govea Salazar
	Revisó

Mvz. Helios Barragán Farfán 
	Autorizó




Nombre del Procedimiento:

Registro de sedes por etapa de aplicación y calificación    de exámenes  en S.A.S.A., 

Objetivo del Procedimiento:

Capturar los exámenes presentados en SASA, imprimir o exportar reportes, y apoyar en el análisis de los resultados obtenidos en base a lo que se requiera.


Areas de Aplicación:
Que intervienen en el proceso de Registro de sedes por etapa de aplicación y calificación de exámenes  en SASA, e imprimir reportes si se requiere.

· Informática de la Oficina del Conevyt
· Oficina del Conevyt
· Usuarios/educandos de la Oficina del Conevyt  

Políticas de Operación

	Oficinas del Conevyt 
	Fecha de elaboración:  Noviembre,2016

	Acreditación
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento:  Registro de sedes por etapa de aplicación y 

                         Calificación de exámenes en S.A.S.A. 


	

	1. Es responsabilidad de Acreditación de la oficina del Conevyt  remitir a Informática de la misma oficina  los  cuadernillos por sede para su debido registro en el SASA.

2. Informática será la responsable  de capturar los exámenes presentados por cada una de las sedes, apegándose  en todo momento la normatividad aplicable.
3. Informática imprimirá o exportará los reportes y apoyará en los análisis de los resultados obtenidos.


	Formuló

Lic. Simón Govea Salazar 

	Revisó

Mvz. Helios Barragán Farfán 

	Autorizó




Descripción del Procedimiento

	Oficina del conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Informática
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento: Registro de sedes por etapa de aplicación y 

                         calificación de exámenes en S.A.S.A. 

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Acreditación de la Oficina del Conevyt 

Informática de la Oficina del Conevyt
Informática de la Oficina del Conevyt

	01

02

03


	Remite  relación de cuadernillos por sede Acreditación de la Oficina del Conevyt
Recibe y verifica   relación de cuadernillos por sede este requisitada

¿Se encuentra requisitado?

a) NO, Se devuelve para su corrección.

b) SI,   Se procede a la captura 

Recibe y verifica que  los cuadernillos por sede este correcta

¿Se encuentra  correcta?

a) NO, Se devuelve  exámenes no calificado  a Acreditación de la Oficina del Conevyt para archivo

b) SI, Se califican exámenes y se emiten reportes.



	Formuló

Lic. Simón Govea Salazar 
	Revisó

Mvz. Helios Barragán Farfán 

	Autorizó




Nombre del Procedimiento:

Planeación y organización de los eventos de formación de la microrregión de la Oficina del Conevyt 


Objetivo del Procedimiento:

Promover, organizar y capacitar al personal institucional y operativo en las necesidades académicas y del modelo Educativo.

unidades de Aplicación:

Unidades que intervienen  en  el   proceso Planeación y organización de los eventos de formación de las microrregiones y Coordinación de Zona 2408, San Luis Potosí según las necesidades formativas de las figuras.

· Servicios Educativos de la  Oficina del Conevyt
· Técnico Docente de la Oficina del Conevyt
· Oficina del Conevyt
Descripción del Procedimiento

	Oficina del conevyt 
	Fecha de elaboración: Noviembre, 2016

	Servicios Educativos.
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Planeación  y  Organización  de  los  Eventos de 

                           Formación de la Microrregión de la Oficina del Conevyt                          


	                           

	1. Verificar los indicadores de reprobación de los educandos, que se encuentran estudiando con nosotros, en el modelo de educación para la vida.

2. Clasificar e interpretar la información por micro región. De los índices de reprobación. 

3. Diseñar las planeaciones didácticas en conjunto con la dirección general basados en el P.A.E.F (programa anual estatal de formación). 

4. Agendar los eventos de formación según la jerarquización de  necesidades.

5. Solicitar la autorización del evento a servicios educativos de la dirección general.

6. Programar los eventos de formación inicial para nuevas figuras.

7. Verificar que los eventos programados cumplan con lo planeado en P.A.E.F.



	Formuló

Lic. Simón Govea Salazar 
	Revisó
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Descripción del Procedimiento

	Oficina del Conevyt  
	Fecha de elaboración: Noviembre, 2016

	Servicios Educativos  
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Planeación    y  Organización  de   los   Eventos de 

                            Formación de la Microrregión y Oficina del Conevyt  


	Puesto o posición

Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Servicios educativos de la Oficina del Conevyt
Departamento de Servicios Educativos, de Dirección General
Departamento de Servicios Educativos de la Dirección General
Servicios Educativos de la Oficina del Conevyt  

Departamento de Servicios Educativos de Dirección General
Departamento de Administración y finanzas de la Dirección General 
Departamento de Servicios Educativos, de Dirección General
Oficina del Conevyt de Servicios Educativos.


	01

02

03

04

05

07

08

09

10
	Detecta necesidades de formación.

Verifica SASAOL mensualmente las altas de figuras institucionales y solidarias.

Diseña y sensibiliza las planeaciones didácticas para dar respuesta a las necesidades de formación de figuras institucionales y solidarias.

Programa eventos de formación y remite solicitud al Departamento de Servicios Educativos de la Dirección General 
Valida y en su caso aprueba  el programa y gestiona el recurso ante el Departamento e Administración y Finanzas.

Radica el recurso a la Oficina del Conevyt para la ejecución del programa de formación.
Desarrolla y verifica el evento de formación.

Concluye el programa y realiza el cierre de eventos y remite comprobación a la Oficina del Patronato.
Verifica los alcances del programa de formación.

¿Es aceptable la participación?

a) NO, Reprograma evento de formación en RAF.

b) SI,    Informa al Departamento de Servicios Educativos sobre resultados obtenidos.

Se dan por enterados de resultados obtenidos en el evento de formación.



	Formuló

Lic. Simón Govea Salazar 
	Revisó

Mvz.  Helios Barragán Farfán 
	Autorizó




Nombre del Procedimiento:

Solicitud de recursos económicos ante el Departamento                  Administración y Finanzas.

Objetivo del Procedimiento:

Solicitar con anticipación los recursos económicos necesarios para cubrir los gastos de operación, de la oficina del Conevyt. 


Áreas de Aplicación:
Unidades administrativas que intervienen en el proceso de  solicitud de recursos económicos ante el Departamento de Administración y Finanzas:
· Administración de la Oficina del Conevyt 
· Encargado de la Oficina del Conevyt
· Departamento de Administración y Finanzas 

 Políticas de Operación

	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento: Solicitud de recursos económicos ante el departamento

	De Administración y Finanzas.

	1. Administración de la oficina del Conevyt en el ejercicio de sus funciones, se apegarán a los lineamientos normativos establecidos por el Departamento de Administración y Finanzas de la Dirección General.
2.  Los gastos fijos, que se originen en la oficina del Conevyt, por Acreditación, Informática, Administración, Servicios Educativos y Técnicos Docentes serán autorizados por el encargado de la oficina del Conevyt, sólo si cumple con los lineamientos normativos.
3. Será la responsable de realizar los trámites de solicitud de los recursos económicos para pagos fijos y varios que surjan durante el ejercicio fiscal; mismo que deberán  ser solicitados al Departamento de Administración y Finanzas de la Dirección General con un plazo de anticipación de 3 días hábiles.
4. Todo  trámite de recursos económicos, deberán  elaborarse oficio y sustentarse con copias fotostáticas del documento soporte del gasto solicitado. Para efectos de autorización.
5. Cuando haya sido autorizado el gasto solicitado por el Departamento de Administración de la Dirección General, deberá solicitar el original del gasto autorizado.  

6. Para la solicitud de reembolsos en excedente de gastos del recurso otorgado, se presentará por escrito la exposición del motivo que originó el mismo, dentro del mes que se haya originado.

7. Si, el gasto excedente se originó de viáticos a técnicos docentes, en este caso será necesario la autorización del encargado de la Oficina del Conevyt
8. La Oficina del Conevyt deberá contar con copias fotostáticas de todo trámite de recursos económicos solicitados ante el Departamento de  Administración y Finanzas de la Dirección General. 



	Formuló

Lic. Simón Govea Salazar 
	Revisó

Mvz. Helios Barragán Farfán 

	Autorizó




Descripción del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Comprobación de gastos de viáticos   al Departamento de Administración y Finanzas. 

Objetivo del Procedimiento:

Comprobar los recursos económicos autorizados por el Departamento de administración y Finanzas de la Dirección General, con fundamento en lo que dispone la legislación estatal y con la debida observancia de las normas fundamentales.

Areas de Aplicación:
Unidades administrativas que intervienen en el proceso de comprobación de viáticos y pasajes al Departamento de Administración y Finanzas:
· Departamento de Administración y Finanzas Administración de la Oficina del Conevyt
· Oficina del Conevyt
· Técnicos  docentes de la  Oficina del Conevyt
    Políticas de Operación
	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Administración
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento: Comprobación de gastos de viáticos 
                          de la Oficina del Conevyt 

	

	1.  Administración de la Oficina del Conevyt, en el ejercicio de sus funciones, se apegará a lo que se dispone en la legislación estatal y a la normatividad establecida por el Departamento de Administración y Finanzas de la Dirección General.

2 .Los viáticos s asignado a la Oficina del Conevyt se destinarán exclusivamente para los servidores públicos del Instituto Estatal de Educación para Adultos en activo.
3. Los viáticos se otorgarán por los días estrictamente necesarios para que los servidores públicos lleven a cabo el desempeño de sus funciones.

4. Toda documentación comprobatoria del gasto deberá cumplir con los requisitos que indica el artículo 29-A del Código  Fiscal de la Federal.

5. A la comprobación de los viáticos  deberá anexársele el reporte de comprobación de viáticos; así como el reporte de gastos de viáticos.
6.- Se elaborará oficio para el envío de la comprobación de viáticos y pasajes. 

7. Administración de la Oficina del Conevyt, será la responsable de realizar la comprobación de viáticos.


	Formuló
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Descripción del Procedimiento

	Oficina del Conevyt 
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Administración
	Hoja:  1 de 3

	Procedimiento: Comprobación de gastos de viáticos Oficina del Conevyt 
                           de Administración y  Finanzas.

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Departamento Planeación de Dirección General    
Administración de la Oficina del Conevyt
Administración de la Oficina del Conevyt
Administración de la Oficina del Conevyt
Administración de la Oficina del Conevyt 

El departamento de Administración y finanzas de Dirección General 

El departamento de Administración y finanzas de Dirección General
	01

02

03

04
05
06
07
08
	Asigna el presupuesto mensual del ramo 33, de la partida presupuestal  combustibles, lubricantes y aditivos, mediante el sistema Integral  de Gestión Gubernamental  para pago de viáticos del encargado y técnico de  la Oficina del Conevyt
Verifica que los recursos económicos se encuentren disponibles en el sistema Integral de Gestión  Gubernamental (SIGEG) del ramo 33, de la partida presupuestal  combustible, lubricantes y aditivos,  de la Oficina del Conevyt
¿Se encuentra el Recurso económico dentro de la partida presupuestal?

a) NO, Solicita una transferencia de saldos  con movimientos presupuestales,  mediante oficio al Departamento de Planeación,  se captura la  información  en el Sistema  Integral de Gestión gubernamental (SIGEG)
b) SI,   Se procede a la captura de la solicitud de viáticos, en el Sistema Integral  de Gestión Gubernamental (SIGEG)
Elabora y envía  oficio con su respectiva meta logro, atención y UCN,  lo turna al encargado de la Oficina del Conevyt para su rúbrica, se digitaliza y sube al Sistema Integral  de Gestión Gubernamental (SIGEG)
El oficio se envía  al Departamento de Administración y Finanzas de la Dirección General   (SV-01).
Procede a efectuar pago de viáticos del mes, vía cheque.
Informa a la Oficina del Conevyt, que ya se encuentra el cheque, notificándole la fecha de comprobación con sus requisitos fiscales.



	Formuló

Ing. Alfredo Pérez Correa
	Revisó
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Descripción del Procedimiento

	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Administración
	Hoja:  2 de 3

	Procedimiento: Comprobación de gastos de viáticos de la oficina del Conevyt 
                           de Administración y Finanzas.

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Encargado de la oficina del Conevyt,  y técnico docente de la Oficina del Conevyt
Administración de la Oficina del Conevyt
Administración de la Oficina del Conevyt
Encargado de la Oficina del Conevyt
Departamento Administración y Fianzas


	11
12
13

14

15

16


	Realizan comprobación de viáticos  en fecha estipulada.
Verifica que la comprobación de viáticos  sea correcta.

¿Es correcta la comprobación?

a) No, se rechaza y explica los motivos que originaron su devolución.

b) Sí, se procede a contemplar la comprobación.

Requisita reporte de comprobación de viáticos.

Elabora oficio y anexa documentos comprobatorios, los turna para firma del encargado de la Oficina del Conevyt (Anexo CV-02)  los digitaliza y los sube al sistema de Gestión Gubernamental (SIGEG), donde captura el monto, folio y fecha  de documento probatorio. 
Valida y da visto bueno firmando cada uno de los documentos, rubrica oficio y lo turna al Departamento de Administración y Finanzas.

Recibe oficio y analiza soporte de la comprobación del gasto ejercido.

¿Es correcta la comprobación?

a) No, rechaza los comprobantes que no reúna los requisitos y los regresa a la Oficina del Conevyt
b) Sí, autoriza y lo verifica en el Sistema de Gestión Gubernamental (SIGEG) que se encuentre debidamente registrada. 


	Formuló
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	Revisó
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Descripción del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de deducibles para apoyo a Programas Educativos en Centros de Trabajo, al Departamento de Administración y Finanzas. 

Objetivo del Procedimiento:

Solicitar el recibo deducible para las figuras solidarias que se gratifican por otra vía, y las cuales están ofreciendo sus servicios a las empresas que están vinculadas en la oficina del Conevyt

Areas de Aplicación:
Unidades administrativas que intervienen en el proceso de recibos deducibles 
Departamento de Administración y Finanzas 
Administración de la Oficina del Conevyt

· Oficina del Conevyt

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre, 2016

	Administración
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento: Solicitud de recibo deducibles  para  figuras que se gratifican por otra vía
                           de la oficina del Conevyt  de Administración y Finanzas.

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Encargado de la oficina del Conevyt
Encargado de la Oficina del Conevyt

El administrador de la Oficina del Conevyt
Departamento de Administración y finanzas 
Administración de la Oficina del Conevyt
Asesor 
Asesor
Administrador de la Oficina del Conevyt

Departamento de Administración y Finanzas

	01

02

03
04
05

06
07

	Solicita al Departamento Jurídico la elaboración de  un convenio de colaboración de la empresa con el Instituto 
Solicita los datos fiscales de la empresa, para enviarlos al Departamento de Administración y Finanzas de la Dirección General, y estar en condiciones de solicitar el recibo deducible.  

Elabora oficio solicitando  recibo deducible para la empresa, y enviarlo al Departamento de Administración y finanzas (ANEXO RD-01) 

 Entrega el recibo deducible a la Oficina del Conevyt, en origina y acuse 

Entrega a la figura solidaria gratificada por otra vía, original y acuse de recibido, para que sea llevado y recibido  por la empresa.
Regresa el acuse firmado y sellado por personal de la empresa, a la Oficina del Conevyt
¿Ya se hizo el depósito y/o transferencia por la empresa al Instituto?

Entrega original de ficha de  depósito y/o copia de la trasferencia realizada, a la Oficina del Conevyt
Elabora oficio solicitando el pago de la figura que se gratifica por otra vía, entregando original de ficha de depósito y/o copia de la trasferencia electrónica, así como oficio de acuse de recibió firmado y sellado por la  empresa, al Departamento de Administración y Finanzas. (ANEXO  03)
Procede a efectuar el pago a la figura que se gratifica por otra vía. 

	Formuló
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	Revisó
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Áreas de Aplicación:
Unidades administrativas que intervienen en el proceso del Archivo de trámite y control de documentos de la Oficina del conevyt
· Dirección General

· Departamentos del IEEA

· Oficina del Conevyt
· Archivo

· Archivo de  la Dirección General

Descripción del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Archivo de trámite y control de documentos de la Oficina del Conevyt

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar, controlar y agilizar la identificación de los  Expedientes  que se localizan en el archivo  de trámite.

Áreas de Aplicación:
Unidades administrativas que intervienen en el proceso del Archivo de trámite y control de documentos de la Oficina del Conevyt
· Dirección General

· Departamentos del IEEA
· Oficina del Conevyt
· Archivo
· Archivo de  la Dirección General

Políticas de Operación

	Oficina del Conevyt
	Fecha de elaboración:  Noviembre,2016

	Archivo
	Hoja:  1 de 1

	Procedimiento:  Archivo de Trámite y control de documentos de la 

                            Oficina del Conevyt 

	

	1.- Archivo de Documentos: Constituye el único testimonio y garantía  documental del acto administrativo por lo tanto es un documento único,  todos estos documentos son producto de una función o de una actividad administrativa sin importar forma o medio por el que fue creado, recibido, manejado y usado por un individuo u organización en cumplimiento de obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad.

2. Recomendaciones  para llevar un buen manejo y control del archivo es evitar  expedientes con nombre de varios, verificando  y dando seguimiento a todo documento que requiera de algún trámite e integrarse  al expediente que le corresponda de lo contrario este documento se convierte en correspondencia.

3. Los documentos de archivo deben integrarse en expedientes ordenados  cronológicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o trámite. En lo que se refiere a la correspondencia se organizan los documentos el más antiguo al final del expediente y el más reciente al inicio.

4.  La documentación  de la Dirección General será solamente de uso interno de la misma y no podrá ser compartida sin autorización expresa del Director General o por disposición de la Ley.
5. Los beneficios que se obtienen del  manejo adecuado del archivo o sea de los documentos contenidos en expedientes,  son la transparencia  y el acceso a la información ya que si se tiene organizada la información se mejora el acceso a la misma, y en consecuencia se agilizan tiempos y se toman mejores decisiones.

6. La secretaria de la Dirección  encargada  de recibir la documentación para cualquier trámite,  verificará y en su caso aceptarla o rechazara; si la documentación cumple con los requisitos de tiempo y forma, se recibirá,  plasmando en el documento la fecha,  hora y firma de recepción.

7. La correspondencia recibida se entrega al Director General si es  únicamente para conocimiento, se archiva cronológicamente  de acuerdo a la fecha de recepción y/o de emisión y  se archiva  en el expediente respectivo.

8. La documentación se  conserva en el archivo por un período no mayor de  05 cinco años, para efectos de cualquier aclaración, después de transcurrido el período se relaciona y se envía  al área de  archivo en concentración de conformidad a lo dispuesto en los lineamientos emitidos por la CEGAIP y por el Reglamento Interno.



	Formuló

Lic. Lucia  Gpe. Catache Contreras

	Revisó
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Descripción del Procedimiento

	Dirección General  
	Fecha de elaboración:  Enero, 2016

	Procedimiento: Archivo de Trámite y control de documentos de la 
                           Oficina del Conevyt
	Hoja:  1 de 1

	

	Puesto o posición

Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Director General Encargado de la Oficina del Conevyt
Secretaria de la Oficina del Conevyt
Encargado de la Oficina del Conevyt
Secretaria de la Oficina del Conevyt 
Archivo
	01

02

03

04

05

06

07

08
	Remite documentación y/o oficios  de  conocimiento o para realizar o dar continuidad a trámites

Recibe la documentación y oficios de IEEA, Dependencias y  Director General, remite a la Oficina del Conevyt
Estudia y verifica el oficio y/o documentación.

En caso de ser de tramite?

a) No, Devuelve la documentación y oficios a la Secretaria para que los archive de acuerdo a la fecha de recepción 

b) Si, Solicita autorización al Director General para dar seguimiento al trámite contando para ello con el expediente debidamente integrado si hay antecedentes.
Archiva los oficios y/o documentación  dentro de la serie documental respectiva de conformidad a los lineamientos emitidos por la CEGAIP

Conserva documentación en archivo durante 5 años.

Notifica al responsable de archivo la conclusión del término del archivo de trámite.

Relaciona las  series documentales para el envío al archivo de concentración (formato IEEA-DG-DJ-005) dentro del inventario General                 (formato IEEA DG-DJ-006 y  IEEA DG-DJ-007).

Recibe el archivo de trámite  en cajas  debidamente requisitadas, para el archivo de concentración.
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