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l. Introduccién:

El presente Manual de Procedimientos contiene la descripcion de los principales
procedimientos que realiza e| personal adscrito a la Direccion General del Instituto
Estatal de Educacién para Adultos en el Estado de Baja California Sur.

El gobierno del Estado, mantiene el compromiso de que todos los entes de Ia
administracién pabica cumplan con los estandares de transparencia y acceso a la
informacién, por lo que es absolutamente necesario contar con un marco
administrativo en el que se precisen las funciones y/o procedimientos de cada una
de las areas de este Instituto. .

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y
de consulta, su actualizacién se hara cuando haya algin cambio en los
procedimientos que en el documento se presentan.



Il. Organigrama:

Direccién General

Secretaria —
i =3
; Apoyo Logistico
Subdirector General Unidad de Asuntos Concertacion y
Juridicos Difusion




lll. Objetivo del Manual:

Contar con un instrumento de apoyo administrativo y de consulta que permita inducir
al personal que labora y de nuevo ingreso del Instituto, en las actividades y
procedimientos que se desarrollan en el Instituto Estatal de Educacién para Adultos
del Estado de Baja California Sur, especificamente de Direccién General.



IV. Presentacion De Procedimientos:

IV. 1 Recepcion de correspondencia y asignacién al drea correspondiente para su
respuesta.

IV. 2 Juntas de Gobierno

IV. 3 Reuniones de seguimiento y evaluacién de metas y objetivos.

IV. 4 Firma de Convenios

IV. 5 Procedimientos Juridicos

IV. 6 Publicacién de notas informativas



. INSTITUTO
ESTATAL DE
@R ® =oucacion
PARA ADULTOS
BAJA CALIFORNIA SUR

Recepcion de correspondencia y asignacion al area
correspondiente para su respuesta

La Paz Baja California Sur, Enero 2021.



Instituto Estatal de Educacién Clave del
para Adultos Procedimiento
PROC-DG-01
Nombre del Procedimiento
Recepcioén de correspondencia y asignacion al area Fecha Enero 2021
correspondiente para su respuesta
Unidad Administrativa Area Responsable | Version 1.0
Direccién General e e ;
Secretaria Direccién Pagina 01 de 3
Objetivo:
Recibir correspondencia y asignar a cada una de las
areas la informacion.
Alcance: Todas las Direcciones y areas pertenecientes al Instituto
Estatal De Educacién Para Adultos.
Normas de Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién
Operacién: para Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020
Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General, vigente.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del

PARA ADULTOS Procedimiento

PROC-DG-01

Nombre del Procedimiento
Recepcién de correspondencia y asignacion al area | Fecha | Enero 2021
correspondiente para su respuesta
Unidad Administrativa Area Responsable | Versién 1.0
Direccién General Secretaria Direccién i.‘igma 02 d? 3

Tiempo 1 dia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de actividad

Documento de
trabajo

il Secretaria

Recibe el oficio proveniente de
la dependencia y entrega al
Director General.

Oficio y sello de
recibido del
Instituto.

2 Director General

Recibe el documento, lo revisa
y lo entrega a la secretaria
para que se turmne a los
Directores de Area vy
Coordinadores de Zona.

Oficio

3 Secretaria

Recibe el oficio
correspondiente elabora el
memorandum, turna el oficio y
recaba acuse de recibido y lo
archiva.

Fin

Memorandum
donde se turna el
oficio
correspondiente

Il



Instituto Estatal de Educacion Clave del Procedimiento
para Adultos il PROC-DG-01
Nombre del Procedimiento
Recepcion de correspondencia y asignacion al area Fecha Enero 2021
correspondiente para su respuesta
Unidad Administrativa | Area Responsable | Versién 1.0

Direcciéon General

Secretaria Direccion

Pagina 03 de 3

Tiempo

1 dia

Diagrama de Flujo

Secretaria de la Direccién General

Direccién General

(=

3

Recibe el oficio proveniente de
la dependencia, se entrega al

1

2

Director General.

3

Recibe el oficio
correspondiente elabora el

Area y Coordinadores de Zona

Recibe el documento lo revisa y
lo entrega a la secretaria para
que se turne a los Directores de

memorandum, turna el oficio y
recaba acuse de recibido y lo
archiva.

h 4

S
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Anexo

— TG

-
1 BAJA CALIFORMIA SUR SIS rarin
iy e

Goblerno del Estado oe Bajs Cslifornis Sur
Institute Estatal de Educacion para Adulios
Direccin General

Oficlo: DG- xx/2020
Asunto: El que #6 Indica
La Paz, Bajs California Sir, XX de XXX de XXX,

(Nombre a quien va dirigido)

LREIE%B’E

En atencian y cumphmients del oficn XXXX, rechics an esta Direcaidn el dia XXXX ded sfio qus trenscurre,
rmadharnie el “ual

hﬂﬂawmumamdﬂ&mmmhywmmnmmwl, me despiio de ysied
arvigndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DEL LEE A
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. INSTITUTO
ESTATAL DE
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PARA ADULTOS
BAJA CALIFORMIA SUR

Juntas de Gobierno

La Paz Baja California Sur, Enero 2021
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento

PROC-DG-02

Nombre del Procedimiento
Juntas de Gobierno

Fecha Enero 2021

Unidad Administrativa | Area Responsable | Version 1.0
Difeceién General Secretaria Direccion Pagina 01 de 3
OBJETIVO:
Hacer una evaluacién, y seguimiento a las metas,
recursos y objetivos del Instituto por parte de los
integrantes de la Junta de Gobierno, asi como la
implementacion de mejoras a la atencion y
funcionamiento del ente gubernamental en cuestion.
ALCANCE:
Areas pertenecientes al Instituto
NORMAS DE Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion
OPERACION: para Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General, vigente.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento
PROC-DG-02
Nombre del Procedimiento
Juntas de Gobierno Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versién 1.0
. : Pagina
Direccién General Secretaria Direccién 02 de 3
Tiempo 3 dias

Paso Responsable Descripcién de actividad Documento de

trabajo

1 Secretaria Realiza la convocatoria | Oficios de
mediante oficio, asi como Ia Convocatoria y
orden del dia de la sesi6n, y se | orden del dia
la presenta al Director

2 Director General Revisa que el documento este
correcto y si lo esta procede a
su firma, entregandoselos a |a
secretaria posteriormente.

3 Secretaria Gira los oficios | Acuses de
correspondientes a los | Recibido
integrantes de la Junta de
Gobierno

4 Integrantes de la Desarrollo de la Sesién y toma | Acuerdos

Junta de gobierno | de Acuerdos

5 Secretaria Realiza el acta de sesién y | Acta de sesién
recaba las firmas
correspondientes.

6 Secretaria Una vez firmada se procede al Expediente de
archivo del expediente de la | Junta de Gobierno
Junto de Gobierno celebrada.

Fin.

16



INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento
PROC-DG-02
Nombre del Procedimiento
Juntas de Gobierno Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable | Versién 1.0
; . Pagina
Direccion General Secretaria Direccién 03 de 3
Tiempo 3 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria Director General Integrantes de la junta
de Gobierno
; 2
Realiza la Revisa que el

convocatoria mediante

oficio, asi como la

orden del dia de la
sesion, y se la

presenta al Director

Gira los oficios

documento este
correcto y si lo esta
procede a su firma,
entregandoselos a la
secretaria
posteriormente.

correspondientes a los
integrantes de la Junta

4

de Gobierno

Realiza el acta de
sesion y recaba las

Desarrollo de la
Sesioén y toma de
Acuerdos

firmas
correspondientes.

6 v

Una vez firmada se
procede al archivo del
expediente de la Junto

de Gobierno
celebrada

v

Fin

1



ANEXO

. —_TrTeve
ARTaTAL b
(= i
FRAA AGUL TGS

ACTA DE LA | SESION EXTRACRDINARIA 2020

H. JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTC ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

En Ia Ciudad de La Paz, Capital de| Estads de Baja California Sur. siendo las XX horas el
dia 29 XXXXX, se reunieron can el cbjets de celabrar la | Sesian GRS 0 M Junta
de Gobierno det IEEA, los CC XXXMO0OMOON

A continuackin, y esn fundamento en las articules 6, 7.8 y 9 del Decreto mediarte ol cual
=¢ crea =l Instituto Estatel de Educacien para Adultos, presiia |a reunian ef © XXX,
desamollandoss conforme i Siguienis

QRDEN DEL DIA
I. Instafacion
Il Lista de asistencis v declaracion del Qudrum Lagal
Ik Lectura y apeobacian del Ordan del Dia,
IV (ABUNTOS A TRATAR )
V. Clausirs

DESARROLLO DE LA REUNION
Il Lista de asistencia y declaracion de Qudeum Legal.

M- Lectura v sprobacitn del Orden dal Dia.

V.- Asunto & tratar:

Vi~ Clausura
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BAJA CALIFORNIA SUR

Reuniones de seguimiento y evaluacién de metas y objetivos

La Paz Baja California Sur Enero 2021.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del Procedimiento

PARA ADULTOS PROC-DG-03
Nombre del Procedimiento
Reuniones de seguimiento y evaluacion de metas y
objetivos Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable | Version 1.0
Direccién General Subdireccion General | Pagina 01de3

OBJETIVO: Hacer una evaluacion, y seguimiento a las metas y objetivos
requeridas por oficinas centrales, y dar seguimiento a las
distintas probleméticas de cada area y/o coordinacién

ALCANCE:

Coordinadores de Zona
NORMAS DE Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para
OPERACION: Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020
Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General, vigente.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
PARA ADULTOS

Clave del Procedimiento
PROC-DG-03

Nombre del Procedimiento

Reuniones de seguimiento y evaluacién de metas y Fecha Enero 2021
objetivos
Unidad Administrativa Area Responsable | Versién 1.0
. » Pagina
Direccion General Subdireccién General 02 de 3
Tiempo

Cada 3 meses

Paso Responsable

Descripcién de actividad

Documento de

trabajo
1 Subdirector Convoca trimestralmente a | Circular
Directores de area y coordinadores
de zona
2 Directores de area | Generan |a informacién  y/o | Reportes y
ylo coordinadores | reportes a tratar en la reunién graficas de
metas.
3 Directores de area | Desarrollo de la reunion
y/o coordinadores
4 Subdirector Toma de Acuerdos y/o Acciones Minuta
5 Subdirector Archivo Expediente de Ia
Reunién
Fin
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento

PROC-DG-03

Nombre del Procedimiento
Reuniones de seguimiento y evaluacion de metas y
objetivos

Fecha Enero 2021

Unidad Administrativa

Area Responsable | Versién 1.0

Direccion General

Pagina 03 de 3

Subdireccién General
Tiempo Cada 3
meses

Diagrama de Flujo

Subdirector General

Directores y Coordinadores

‘ Inicio ’

1

Convoca trimestralmente
a Directores de area y
coordinadores de zona

Generan la
—»  informacién y/o

;

reportes a tratar
en la reunién

3 '

Toma de Acuerdos y/o
Acciones

Desarrollo de la
reunion

Archivo

Fin
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®
\\‘ BAJA CA i .x. =i
MINUTA

ASUNTO:
LUGAR:
FECHA:
HORA INICIAL:
HORA FINAL:

OBJETIVO

ACUERDOS Y COMPROMISOS

ASUNTOS GENERALES

CLAUSURA

SE LEVANTA LA PRESENTE. ¥ SE DA POR CONCLUIDA A LAS 12:00 HORAS, DEL DiA 15 DE ENERO DE 2018 PARA LOS FINES A QUE
HAYA LUGAR.

FIRMAS
¥
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Firma de Convenios

La Paz Baja California Sur Enero 2021.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento

PROC-DG-04

Nombre del Procedimiento
Firma de Convenios.

Fecha Enero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable | Versién 10

Direccién General

Alianzas Estratégicas | Pagina 01de3

OBJETIVO:

Establecer alianzas con entes del Gobierno, o con
empresas publicas o privadas, a través de convenios
que permitan ofertar educacién a usuarios mayores de
quince afios con rezago educativo.

ALCANCE:

Dependencias de Gobierno estatal y federal, y
empresas publicas y/o privadas.

NORMAS DE
OPERACION:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién
para Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General, vigente.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento
PROC-DG-04
Nombre del Procedimiento
Firma de Convenios. Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable | Version 1.0
: . Pagina
Direccion General Alianzas estratégicas 02 de 3
Tiempo 12 meses

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcion de actividad Documento de
trabajo
1 Secretaria de Hace un primer contacto con | Liamada telefénica
Direccion Gral. la dependencia o empresa, a y/o entrevista
(encargada de fin de ofertar el servicio que
Alianzas) ofrece el Instituto
2 Secretaria de Hace la propuesta al director | Entrevista
Direccién Gral. para poner a su consideracion
(encargada de la celebracién de un convenio
Alianzas) con tal Institucion
3 Director General Valora, estudia y en su caso | Estudio
aprueba la propuesta de la
firma del convenio
4 Secretaria de Realiza el proyecto de Proyecto de
Direccién Gral. convenio y lo envia a la | Convenio
(encargada de Unidad de Asuntos Juridicos
Alianzas) para su revision y aprobacion
5 Jefe de la Unidad | Revisa y en su caso aprueba | Estudio y correo
de Asuntos el proyecto de convenio, | electrénico
Juridicos mandando por correo
observaciones a la encargada
de alianzas estratégicas
6 Secretaria de Establece fecha para firma del | Liamada telefénica
Direccién Gral. Convenio con la Institucién la
(encargada de cual se celebra
Alianzas)
7 Secretaria de Imprime y engargola el | Convenio
Direccién Gral, convenio
(encargada de
Alianzas)
8 Director General Evento de Firma de Convenio | Convenio
9 Secretaria de Archivo del Convenio Convenio
Direccién Gral. Fin
(encargada de
Alianzas)

26



INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento
; PROC-DG-04
Nombre del Procedimiento
Firma de Convenios Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable | Versién 1.0
! . Pagina
Direcciéon General Secretaria Dirsccitn 03de 3
Tlempo 12 meses

Diagrama de flujo

Encargado de la oficina de

alianzas estratégicas

Director General

Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos

1

Hace un primer contacto con

la dependencia o empresa, a

fin de ofertar el servicio que
ofrece el Instituto

2 v

3

Hace la propuesta al director
para poner a su
consideracion la celebracion
de un convenio con tal
Institucion

Valora, estudia y en su
& caso aprueba la

propuesta de la firma del
convenio

5

Realiza el proyecto de
convenio y lo envia a la
Unidad de Asuntos Juridicos
para su revision y aprobacién

Revisa y en su caso
aprueba el proyecto
de convenio,
mandando por

4 correo

6

Establece fecha para firma del
Convenio con la Institucién la
cual se celebra

observaciones a la
encargada de
alianzas

7 .

Imprime y engargola el
convenio

Evento de Firma de

9

Archivo del Convenio

T

Convenio

Fin

estratégicas
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ANEXO 1

e e

\croC

CONVENIO DE COLABORACION INSTITUCIONAL, PARA EL ESTABLECIMIENTO Y
OPERACION DE LA “X0000000(K" A INSTALAR EN EL LOCAL QUE OCUPA LA
ESCUELA DE TURISMO CROC EN CABO SAN LUCAS BAJA CALIFORNIA SUR, QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA
ADULTOS, A TRAVES DE SU DIRECCION GENERAL EN EL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, Y EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA EL “EEA",
REPRESENTADO POR SU DIRECTOR GENERAL XXXXXX. Y POR LA OTRA PARTE
Siéfﬁ){!xxxxx.1'\’E'F'RESEMTADOF’('.)R XXXXXXXXXXX, AL TENOR DE LAS

DECLARACIONES

I DEEL "IEEA";

A.QUEESUNORGAMMPUBUGODESCENTRALIZADODELA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR. CON
PERSONALIDAD JURIDICA, PATRIMONIO Y AUTONOMIA DE GESTION,
CREADO POR EL DECRETO NUMERO 18 DEL EJECUTIVO ESTATAL,
PUBUCADOENELBOLEHNDF’CIALDELGOBIERADDELESTADO,ELUA

10 DE MAYO DE 1999

B. QUE TIENE POR OBJETO PRESTAR LOS SERVICIOS DE EDUCACION
EN EL ESTADO, QUE COMPRENDE LA ALFABETIZACION, LA

EL TRABAJO. CON LOS CONTENIDOS PARTICULARES PARA ATENDER
LAS NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIFICAS DE ESE SECTOR DE LA
POBLACION Y SE APOYARA EN LA SOLIDARIDAD SOCIAL. SEGUN LO
ESTABLECIDO POR EL PARRAFO PRIMERO DE SU ARTICULO 2° DE sU
IDECREI'ODECREAGIOK

28



. INSTITUTO
ESTATAL DE
OBR® =oucacion
PARA ADULTOS
BAJA CALIFORNIA SUR

Contestacién y seguimiento a procedimientos judiciales y
administrativos

La Paz Baja California Sur Enero 2021.

29



INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento

PROC-DG-05

Nombre del Procedimiento
Contestacion y seguimiento a procedimientos
judiciales y administrativos.

Fecha Enero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable | Versién 1.0
Direccién General Oficina de Asuntos - 01de 3
Juridicos Pagina
=
OBJETIVO:
Dar contestacion, asi como seguimiento a las demandas
laborales, civiles, mercantiles, administrativas y de
transparencia que se instauren en contra del Instituto
con el fin de salvaguardar el bien juridico tutelado.
ALCANCE: Instituto Estatal de Educacion para Adultos y Organos
Jurisdiccionales.
NORMAS DE Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion
OPERACION: para Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General, vigente.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION

: Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento
PROC-DG-05
Nombre del Procedimiento
Contestacién y seguimiento a procedimientos Fecha Enero 2021
judiciales y administrativos
Unidad Administrativa Area Responsable | Version 1.0
Direccién General Oficina de Asuntos Pagina 02de 3
Juridicos Tiempo
12 meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de actividad Documento de
trabajo
1 Secretaria de Recibe la demanda y la remite | Acuse de Recibo
Direccién General |a la oficina de asuntos
juridicos
2 Hace el estudio de Ia|Estudio
Jefe de asuntos demanda, para verificar la
juridicos naturaleza de la misma
3 Jefe de asuntos Informa al Director General, | Estudio
juridicos planteando  opciones de
respuesta
4 Director General Una vez enterado, revisa con | Estudio
la titular de asuntos juridicos la
mejor opcién de respuesta e
instruye a la misma para dar
contestacioén a la demanda
o Jefe de Asuntos Prepara la contestacion de la | Contestacién de la
Juridicos demanda demanda
6 Jefe de Asuntos Desarrollo de Audiencias | Audiencias
Juridicos dentro del Procedimiento
7 Jefe de Asuntos Seguimiento del
Juridicos procedimiento  hasta su
sentencia o laudo.
8 Jefe de Asuntos Cumplimiento, apelacién o en Cumplimiento,
Juridicos Su caso amparo demanda de
apelacién o en su
caso amparo
9 Jefe de Asuntos Archivo Expediente
Juridicos
Fin
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento
PROC-DG-05
Nombre del Procedimiento
Contestacion y seguimiento a procedimientos Fecha Enero 2021
judiciales y administrativos
Unidad Administrativa Area Responsable | Version 1.0
Direccién General Oficina de Asuntos Pagina 02de 3
Juridicos .
Tiempo 12 meses
Diagrama de Flujo
Secretaria Jefe de Asuntos Juridicos

Director General
Direccién Gral.

Recibe la demanda y Hace el estudio de la demanda,
la remite a la oficina para verificar la naturaleza de la
de asuntos juridicos misma
3 vlr 4
Informa al Director General, Una vez enterado,
planteando opciones de = revisa con la titular
respuesta de asuntos juridicos
la mejor opcién de
5 respuesta e instruye
Prepara la contestacién de la | a la misma para dar
demanda iy contestacion a la
demanda
6 v

Desarrollo de Audiencias dentro
del Procedimiento

2 )

Seguimiento del procedimiento
hasta su sentencia o laudo

8 v
Cumplimiento, apelacién o en
Su caso amparo

g v
L Archivo j
v

Fin
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Anexo 1

C.XRAXKAXXXAAXXKXX
Vs
XXUOOXKXXXXXXXAXXX
EXPEDIENTE NUM: XXXXX.

PRESIDENTE DE LA JUNTA LOCAL
DE CONCILIACION Y ARBITRAJE EN
BAJA CALIFORNIA SUR
PRESENTE

XXXXXXXX. en mi cardcter dg, SISA%NX v representante del Instiuto Estatal de
Educacion para Aduitos, de Baja Calfomia Sur, (ACREDITACION DE
PERSONALIDAD)

Vengo a contestar la demanda interpuesta por la C. XXXXXXXX, en contra de
este Instituto Estatal de Educacion para Adultos (CONTESTACION HECHOS)

DERECHO.

(FUNDAMENTOS DE DERECHO)
EXCEPCIONES.
(EXCERCIONES APLICABLES)

Por lo anteriormente expuesto y fundado, A ESTA HONORAELE JUNTA.,
atentamentz pido s= sirva:

PRIMERQ. (FUNTOS PETITORIOS)
SEGUNDO.

PROTESTO LO NECESARIO
La Paz Baja California Sur., a XX de XXXX de! afio XXX,

33



. INSTITUTO
ESTATAL DE
OB ® =oucacion
PARA ADULTOS

BAJA CALIFORMIA SUR

Publicacién de notas informativas

La Paz Baja California Sur Enero 2021.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del

PARA ADULTOS Procedimiento
! _ PROC-DG-06
Nombre del Procedimiento
Publicacion de notas informativas Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable | Versién 1.0

Direccién General

Oficina de Difusion | Pagina 01de 3

OBJETIVO:

Dar a conocer e informar al publico en general, las
actividades y acciones realizadas por el personal del
Instituto, para combatir el rezago educativo, mediante
plataformas tecnolégicas.

ALCANCE:

Direccién General, Oficina de Concertacion y Difusion,
Direccién de Registro, Acreditacién y Certificacion,
Coordinaciones de Zona y Publico en General.

NORMAS DE
OPERACION:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion
para Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General, vigente.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION Clave del
PARA ADULTOS Procedimiento
PROC-DG-06
Nombre del Procedimiento
Publicacion de notas informativas Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
: G Pagina
Direccion General Oficina de Concertacién 02de 3
y Difusion Tiempo 1 dia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de actividad Documento de
trabajo
1 Encargado de la Acude al Ilugar, recaba Trabajo de campo
oficina de informacién y toma fotografias
concertacion y del evento
difusion
2 Elabora la nota conforme a los | Nota informativa
lineamientos de comunicacién
social de Gobierno del Estado
3 Muestra el proyecto de nota a | Nota informativa
publicar al Director General
4 Director General Revisa y valida la nota para su | Revision
publicacién.
5 Encargado de Ia Publica la nota en las redes | Nota informativa

oficina de
concertacion y
difusion

sociales oficiales del Instituto.

Fin
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
PARA ADULTOS

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-06

Nombre del Procedimiento
Publicacién de notas informativas

Fecha Enero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable | Versién 1.0
: - Pagina
Direccién General Oficina de Difusién 0:13 ge 3
Tiempo e
Diagrama de Flujo
Encargado de Difusién Director General

I Inicio \

y

1

Si hay evento programado, acude
al lugar, recaba informacién y toma
fotografias del evento

2 Jy

Prepara la nota conforme a los
lineamientos de Comunicacién
Social de Gobierno del Estado

; ' 4

Muestra el proyecto de nota a
publicar al Director General

v

Revisa, y valida la
publicacién

5

Publicacién de la nota en las redes

sociales oficiales del Instituto.

Fin
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Anexo 1

. INSTITUTO
ESTATAL DE
.‘.m
PARA ADULTOS
BAJA CALIFORMIA SUR
OFICNA DE CONCERTACION Y DIFUSION
o
EVENTO NOTA OBSERVACION
(Fecha, hora y evento | Desarrollo de |a nota, para su | (observaciones por parte
realizado) publicacion en redes sociales del Director General)
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ANEXO 2

Convocatoria, invitacion, cartel, etc,
deben enviarse con disefio especial,

MEDIDAS PARA
EN

M EoSTED e TWITTER
FACEBOOK i

"GOSTEO N

INSTAGRAM

* Estos deben contener sdlo datos importantes.
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VI. Glosario

Junta de Gobierno: Reunién semestral de los integrantes de la junta que
conforman el Instituto

Convocatoria: Oficio mediante el cual se cita a las partes para la reunién
Acuerdos: Decisiones tomadas en conjunto

Orden del dia: Puntos de los cuales se discutiran en una reunion
Alianzas estratégicas: Trabajo en conjunto con otra Institucion
Procedimientos Judiciales: Demandas

Bien Juridico tutelado: Accién o cosa que se pretende cuidar o defender

Plataforma tecnolégica: Herramientas de Internet
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