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Persona aspirante

En el presente cuaderno se desarrollan los temas que se evaluardn en el examen de seleccién
correspondiente a la formacidn inicial que deberas presentar y acreditar para continuar en el
proceso de seleccidn; los contenidos estan relacionados con las generalidades de la Educacion
de Personas Jovenes y Adultas (EPJA), asi como la labor del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos (INEA), cdmo opera, su metodologia y la importancia de la

participacion de todas las personas involucradas en la atencidén educativa.
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UNIDAD 1. EL INEA Y SUMETODOLOGIA DE
ATENCION

1.1 La educacion como un Derecho Humano

La educaciéon es un derecho humano fundamental que contribuye a que hombres y mujeres
puedan superar desigualdades, mejorar sus condiciones de vida, garantizar un desarrollo

sostenible y contribuir al ejercicio de otros derechos humanos fundamentales.

El derecho a una educacién de calidad esta estrechamente ligado a diversos instrumentos
normativos locales, nacionales e internacionales. A continuacion, te presentamos algunos de

los mas relevantes en nuestro pais.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En el articulo 3° se establecen entre otras cosas que:

1. Toda persona tiene derecho a la educacion.

2. El Estado, Estados, Ciudad de México y Municipios impartirdn y garantizaran gue la
educaciéon inicial, preescolar, primaria y secundaria, que conforman la educacién

basica y la educacién media superior sean obligatorias.

3. Corresponde al Estado la rectoria de la educacion, esta sera obligatoria, universal,

inclusiva, publica, gratuita y laica.

4, En la educacion para personas adultas, bajo el criterio de equidad, se aplicaran
estrategias que aseguren su derecho a ingresar a las instituciones educativas en sus

distintos tipos y modalidades.

Ley General de Educacién

Garantiza el derecho a la educacidén reconocido en el articulo 3° de la Constituciéon Politica de

los Estados Unidos Mexicanos, por lo que dentro de sus articulos senala:

1. Articulo 11. El Estado, a través de la Nueva Escuela Mexicana, buscara la equidad, la
excelenciay la mejora continua enlaeducacion, [..]. Tendra como objetivos el desarrollo
humano integral de las personas, reorientar el Sistema Educativo Nacional, incidir en |la
cultura educativa mediante la corresponsabilidad e impulsar transformaciones sociales

dentro de la escuelay en la comunidad.
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2. Articulo 14. Que en su accidn Il establece: Reconocer a las nifas, nifios, adolescentes,
jovenes y adultos como sujetos de la educacién, es prioridad del Sistema Educativo
Nacional; y en su accién IV: Dimensionar la prioridad de los planes y programas de
estudio en la orientacioén integral del educando y la necesidad de reflejar los contextos

locales y regionales.

3. Articulo 35. En donde se establece que la educacién que se imparta en el Sistema
Educativo Nacional debera presentarse en modalidad escolarizada, no escolarizada y
mixta. Asi como considerar a la formacién para el trabajo, la educacién para personas
jovenesy adultas, la educacion fisicay la educacion tecnoldgica como parte del Sistema

Educativo Nacional.

Especificamente en relacién a la educacidon con personas jévenes y adultas, en el Capitulo IX

se establece:

1. Articulo 69. E| Estado ofrecerd acceso a programas y servicios educativos para
personas adultas en distintas modalidades que consideren sus contextos familiares,
comunitarios, laborales y sociales; esta educacién proporcionara los medios para

erradicar el rezago educativo y el analfabetismo.

2. Articulo 70. La educacion para personas adultas serd considerada una educacién a lo
largo de la vida, esta destinada a la poblacién de quince aflos 0 mas que no haya
cursado o concluido la educacién primaria y secundaria; ademas de fomentar su
inclusién a la educacidn media superior y superior, asi como la formacién para el

trabajo. Esta educacioén se apoyara en la participacion y la solidaridad social.

Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible

La Asamblea General de la ONU adoptd la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible que
consiste en realizar un plan de accién a favor de las personas, el planeta y la prosperidad, pero
también tiene la intencidn de fortalecer la paz universal y el acceso a la justicia, mediante 17
objetivos, con 169 metas de caracter integrado e indivisible que abarcan las esferas econdmica,

social y ambiental.

En cuanto a la educacion se refiere, es importante destacar lo establecido en el Objetivo 4
Educacién de Calidad: “Garantizar una educacion inclusiva, equitativa y de calidad y

promover oportunidades de aprendizaje durante toda la vida, para todos”.

INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS
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La Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura

(UNESCO)

La UNESCO trata de establecer la paz mediante la cooperaciéon internacional en materia de

educacion, ciencia y cultura, considera que la educacién es un derecho humano para todos, a

lo largo de toda la vida, y que el acceso a la instruccidn debe ir acompanado de la calidad.

En su 382 reunién, en noviembre de 2015, aprobd la Recomendacion sobre el Aprendizajey la

Educacion de Adultos, misma que en su numeral 8 senala:

1. La meta del aprendizaje y la educacién de los adultos es dotar a las personas de las
capacidades necesarias para ejercer sus derechos y hacerlos efectivos, y hacerse
cargo de su propio destino. Promueve el desarrollo personal y profesional, propiciando
asi una participacidn mas activa de los adultos en sus sociedades, comunidades y

entornos.

2. Fomenta el crecimiento econémico inclusivo y sostenible y la creacidon de perspectivas
del trabajo decente para las personas. Es por lo tanto una herramienta esencial para
atenuar la pobreza, mejorar la salud y el bienestar y, contribuir y edificar sociedades del

aprendizaje sostenibles.

Como podras darte cuenta, la educacidn para personas jovenes y adultas tiene un sustento
normativo nacional e internacional que fundamenta sus objetivos y la manera en la que se

deben ofertar los servicios educativos por parte del Estado.

En este sentido durante la Séptima Conferencia Internacional de Educacion de Adultos

(CONFINTEA ViIl), se definié al Aprendizaje a lo Largo de la Vida, como elemento clave para la

Educaciéon con Personas Jovenes y Adultas (EPJA), ya que se basa en la integracion de lo que
se aprende y la vida cotidiana, considerando a personas de todas las edades, en todos los
contextos y a través de una variedad de modalidades que, en conjunto satisfacen una amplia

gama de necesidades e intereses particulares.

El derecho a la educacién no se circunscribe a una edad especifica, va mas alla de la
escolarizacion y los contextos formales. La visidon del Aprendizaje a lo Largo de la Vida es tejer
redes entre los diferentes componentes, agentes, instituciones, procesos, ambitos y etapas de
la vida para lograr sistemas de aprendizaje integrales que reconozcan, acrediten y validen lo

gue las personas han aprendido de manera formal y no formal.
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1.2 ¢Qué es el INEA?

En México, la institucién publica encargada de la atencidn a las personas en condicién de
rezago educativo es el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA), mismo que
fue creado el 31 de agosto de 1981, con el objetivo de acercar servicios educativos a todas las
personas jovenes y adultas en el territorio nacional que no habian logrado ingresar a la
educacioén basica escolarizada, o que por diversas circunstancias no habian aprendido a leer ni

escribir.

Actualmente, de acuerdo con el Censo de Poblacidny Vivienda 2020, que realizd el INEGI, mas
de 28 millones de personas jévenes y adultas se encuentran en rezago educativo, lo que
representa casi un tercio de la poblacién mayor de 15 anos en México. De este niUmero de
personas, el 64% se encuentra en edad productiva, es decir, son personas que estan en

condiciones de desempenar algun oficio o empleo remunerado.

Estas personas se encuentran en todo el territorio nacional, desde las grandes ciudades, hasta

los poblados mas alejados al interior de la Republica.

Misién del INEA: Normar, promover, desarrollar y brindar servicios de alfabetizacion,

educacién primaria y secundaria; asi como facilitar la formacidon para el trabajo, para la
poblacién joven, adulta y mayor observando los principios de equidad e igualdad, con la
intencidn de que incrementen sus capacidades, eleven su calidad de vida y contribuyan a la
construccién de una sociedad mas justa, a través de la coordinacion con el Gobierno de México,

Gobiernos Estatales y Gobiernos Municipales.

Objetivo general: Promover y realizar acciones para garantizar una educaciéon inclusiva y
equitativa para personas jévenes y adultas de 15 anos o mas, asi como ninas, niNos y
adolescentes de 10 a 14 anos, a través de la prestacion de servicios de alfabetizacidon, educacion
primaria y secundaria, asi como la formacién para el trabajo, con las particularidades

adecuadas a la poblacién, apoyandose en la participaciéon y la solidaridad social.

Objetivos especificos: Dar respuesta a las necesidades e intereses de la poblacién y

cumplir con los principios de inclusidn, equidad, calidad, integralidad y mejora continua,
basandose en el respeto irrestricto de la dignidad de las personas, con un enfoque de derechos
humanos y de igualdad sustantiva acorde con la nueva legislaciéon educativa y la Nueva

Escuela Mexicana.

Promover el aprendizaje de las ninas, ninos, adolescentes de 10 a 14 anos, asi como de personas

jévenes y adultas de 15 anos o mas, mediante el uso de las tecnologias de la informacion,
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comunicacion, conocimiento y aprendizaje digital en todos los niveles educativos que imparte
el INEA.

Impulsar que las personas jovenes y adultas que no saben leer y escribir inicien su proceso de

alfabetizacion para la mejora de su calidad de vida, favoreciendo la continuidad educativa.

Impulsar servicios educativos orientados a mejorar la atencion de grupos prioritarios, derivado

de las condiciones de desventaja social y/o discriminacién en las que viven.

Presencia territorial del

INEA: Para dar atencidon a estas personas, desde la
incorporacion, atencion educativa, acreditacion de examenes y certificacion, el INEA cuenta

con presencia territorial a nivel nacional, como se muestra a continuacion:

Instituto Nacional para la Educacién
de los Adultos (INEA)

Nacional

®
S
]
S
w
w

Cooranaciones
e Zona

Coordinaciones de
Zonaen E.F.

Regional

26 Institutos Estatales #
de Educacioén para

Adultos (IEEA)

6 Unidades de
Operacién (UO)

)
U

En el proximo tema hablaremos de la oferta educativa y las opciones de estudio con las que
cuenta el INEA.

1.3 Oferta educativa del INEA

EI'INEA es parte del sistema educativo de |la Secretaria de Educacion Publica (SEP), la atencién

educativa destinada a las personas jovenes y adultas, se oferta desde una modalidad no

escolarizada, de manera presencial y a distancia.
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Oferta educativa presencial

1. Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyT): es modular, flexible y abierto,
centra el aprendizaje en la persona que aprende; rescata saberes y experiencias personales y
colectivas para construir otros aprendizajes y desarrollar habilidades, actitudes y valores, que

le seran de utilidad a las personas jovenes y adultas para cubrir sus necesidades e interés.

Con el MEVWYT se da atencién a 3 grupos de personas, principalmente: poblaciéon

hispanohablante, poblacidén indigena y poblacién con discapacidad

MODULOS POR TIPO

TIPO DE DESCRIPCION
MODULO

Dan respuesta a las necesidades basicas de aprendizaje, tales como la
lectura, la escritura, las matematicas basicas, la expresion oral y la
comprension del entorno natural y social; abordan contenidos de
lengua y comunicacién, matematicas y ciencias.

Bdsicos

Responden a diversas necesidades e intereses de los distintos sectores
Diversificados | de |a poblacidn con los que trabajamos, tales como personas
adolescentes, jOvenes, obreras, amas de casa, entre otros.

MODULOS POR EJE

TIPO DE

MODULO =1

- Lenguay comunicacion
Bdsicos - Matematicas

- Ciencias

- Jévenes

- Familia

- Cultura ciudadana

- Trabajo

- Ambiente

- Cultura digital

Diversificados

NIVELES Y MODULOS A ACREDITAR EN EL MEVYT

MODULOS A
NIVELES e EJES

- 2 Lengua y comunicacién
- 1 Matematicas

- 2 Lengua y comunicacién
Primaria 7 basicos - 3 Matematicas

- 2 Ciencias

Alfabetizacion |3 basicos
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MODULOS A
NIVELES e EJES

2 diversificados En cualquiera de los ejes

- 3 Lenguay comunicaciéon
3 Matematicas
2 Ciencias

8 basicos

Secundaria

4 diversificados En cualquiera de los ejes

Se estima que el tiempo en el que una persona puede concluir cada nivel es de 3 a 6 meses, lo
cual dependerd del tiempo que la persona le dedique al estudio de los moédulos que lo

componen.

La atencién de estos mddulos se da por parte de la persona voluntaria beneficiaria del servicio
gue brinda asesoria en los Circulos de estudio quien debe acompanar a las personas en las

sesiones presenciales, por lo menos 4 horas a la semana.

Alfabetizacion en el MEVyT

MODULOS A .
PROCESO ACREDITAR EJES MODULOS
-2 Lenguay - La Palabra
Alfabetizacion HH | 3 basicos comunicacion - Para empezar
- 1 Matematicas - Matematicas para empezar
- Lecturay
Alfabetizacion IB | 5 basicos fnsgtnetfnrz enlensua). MIBES 1, MIBES 2, MIBES
. 3, MIBES 4y MIBES 5
- Espanol como
segunda lengua

Planteamiento metodoldgico de “La palabra generadora”

Las personas que no saben leer y escribir, al igual que todas las demas, poseen multiples
saberes, conocimientos, experiencias, valores, costumbres, creencias, tradiciones que han

adquirido a lo largo de su vida.

Cuentan con ciertos conocimientos sobre la lengua escrita, ya que algunas saben escribir su
nombre, conocen algunas letras o han llegado a descubrir que hay una relacién entre las letras
o silabas y sus sonidos; ademas realizan calculos mentales muy precisos y, han desarrollado

conocimientos y destrezas para construir muebles, cultivar la tierra, entre otras actividades.

Para brindar atencidn a estas personas, se debe hacer uso del planteamiento metodoldgico
“La palabra generadora” en donde se realizan las siguientes actividades para el aprendizaje

de la lectura y escritura:
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Dialogo sobre la imagen y su significado.

Formacion de nuevas palabras

Asignacion y revision de tareas significativas

N oA W

Reflexion y evaluacion del avance

La alfabetizacién se da en 3 fases:

Integracion y produccion de textos significativos

Integracion de elementos funcionales del lenguaje escrito
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Separacion de la palabra en silabas y presentacion de familias silabicas.

FASE 1 FASE 2 FASE 3
- Presentacion - Contenidos de - Contenidos de
- Nombre propio pensamiento pensamiento
- Vocales matematico matematico
Palabras: Palabras: Palabras:
- pala - basura - mercado
- pihata - medicina - trabajo
- familia - casa - tortilla
-vacuna - leche
- cantina - guitarra
- México
Evaluacion Evaluacion Examen
formatival formativa 2 final del médulo

Este proceso educativo se acompana de los materiales

del médulo “La palabra”

1. Librodel adulto
2. Revista

3. Cuaderno de matematicas

Por la atencidn especializada que requiere |la

alfabetizacion, se cuenta con un material especifico
para que las personas voluntarias beneficiarias del

servicio, puedan apoyarse, esto es lo que contiene el

Paquete para el alfabetizador que cuenta con los siguientes materiales:
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1. Guia: en donde se explica el método de La palabra generadora, ademas de que
contiene las fichas didacticas de Lengua y comunicacion y las Fichas didacticas de
Matematicas.

2. Pliegos didacticos: que contienen imagenes de las palabras generadoras, familias
silabicas, abecedario, letras moviles y una cuadricula numeérica.

3. Alfamoévil: es un material conformado por las letras del alfabeto que sirve para formar

palabras.

Para reforzar lo aprendido en el proceso de alfabetizacion, una vez que se concluyo el estudio
de La palabra, la persona educanda estudia también los mddulos “Para empezar” y
“Matemadticas para empezar”, con estos mddulos busca que las personas jovenes y adultas
gue comienzan su alfabetizaciéon puedan encontrar en la lectura, la escrituray las matematicas
basicas un enriquecimiento propio para mejorar su calidad de vida. Ademas, de reconocer a la
lengua escrita como un medio para mejorar su comunicacion y relaciéon con otras personas de

su comunidad.

Aa Bb Cc Chch Dd Ee
| FeGg Hh IiJj Kk LI
LIl Mm NnNi Qo
Pp Qq Rr Ss Tt Uu
» Vv V‘vw”)(x Yy sz .
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MODULOS DE PRIMARIA Y SECUNDARIA
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o« Primaria: Esta oferta esta destinada a la atencidon de las personas que ya saben leer y

escribir y conocen de forma muy elemental tanto los nUmeros como las operaciones

basicas.
oc
MODULOS A
EJES NOMBRES
ACREDITAR
1. Leery escribir
2. Saber leer
7 -2 LengLﬂay, j 3. Los numeros
. . comunicacion 4. Figuras y medidas
bdsicos - 3 Matematicas 5. Cuentas Utiles
- 2 Ciencias )
6. Vivamos mejor
7.Vamos a conocernos
2 Cualquiera de los médulos de los 6 ejes
diversificados

Estos siete mddulos basicos del nivel intermedio, aunados a los tres basicos del nivel inicial,

corresponden al estudio de la primaria.

o« Secundaria: Se dirigen a personas que han concluido la primaria y que quieren seguir

aprendiendo, o bien, obtener su certificado de educacidn secundaria.

MODULOS A
ACREDITAR EJES NOMBRES
1. Vamos a escribir
2. Hablando se entiende la gente
- 3lenguay 3. Para seguir aprendiendo
8 comunicacion 4. Fraccionesy porcentajes
bdsicos - 3 Matematicas 5. Informacidon y graficas
- 2 Ciencias 6. Operaciones avanzadas
7. México, nuestro hogar
8. Nuestro planeta, la Tierra
4 Cualquiera de los moédulos de los 6 ejes
diversificados e .
3. Guias para el aprendizaje exdamenes diagndstico. Primaria y

Secundaria: material de apoyo para ampliar los conocimientos con los que cuentan

las personasy desarrollar nuevos; con ellas tendran la posibilidad de reconocery aplicar

los saberes que han adquirido a lo largo de su vida.
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El contenido tematico y las actividades que ahi se proponen tienen el objetivo de preparar a
las y los educandos, para presentar los examenes diagndstico en sus 5 etapas, que, de
aprobarlos, les permitiran obtener en poco tiempo su certificado de Primaria (de la etapalala

3) o Secundaria (etapas 4y 5).

- Guia de aprendizaje. Exdmenes Diagnésticos. Primaria: se compone de 2 unidades,
al final de la unidad 1 se programan los examenes diagnosticos 1y 2; al concluir el
estudio de la unidad 2 se podra presentar el examen diagndsticos 3y con ello certificar

la primaria.

- Guia de aprendizaje. ExdAmenes Diagnédsticos. Secundaria: se compone de 2
unidades, al final de la unidad 1 se programan el examen diagndstico 4,; al concluir el
estudio de la unidad 2 se podrd presentar el examen diagndstico 5y con ello certificar
la secundaria. En ambos casos, si la persona joven y/o adulta lo requiere, puede acudir
a sesiones de asesoria en donde le ayuden a comprender los temas que se le dificulten
antes de presentar los examenes. En promedio se estima que el estudio de cada una
de las Guias conlleva un tiempo de 2 meses dedicandole por lo menos 2 horas a la

semana.

3. Guias de Estudio. Reconocimiento de Saberes. Primaria y Secundaria: Esta
alternativa de acreditacion tiene el propésito de reconocer lo que las personas han aprendido
a lo largo de su vida por medio de estudios previos, de manera autodidacta, mediante su
experiencia laboral, etc., con el fin de acreditar y certificar la primaria o secundaria a través de

un examen Unico.

Estas Guias proporcionan la informacién para solicitar el examen y algunas de sus
caracteristicas, asi como el tipo de preguntas que se plantean. Por su contenido son la opcién
mas rapida que se ofrece; no es necesario que haya sesiones en el Circulo de estudio, sin
embargo, pueden acudir con alguna persona asesora para aclarar algunas dudas antes de

presentar el examen.

Tanto las Guias de aprendizaje, como las Guias de reconocimiento de saberes pueden

consultarse y descargarse de la pagina http://laeducaciontransforma.inea.gob.mx/

Oferta educativa a distancia, AprendeIlNEA

Con el fin de fortalecer la oferta educativa que se brinda, a partir del 2022, se puso a disposiciéon

de todas las personas que desean iniciar, continuar o concluir su educacion Primaria y/o
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Secundaria, una nueva versidon del Modelo educativo en linea identificado como

AprendelNEA.

Esta opcidén permite a las personas estudiar mediante una computadora, tableta o teléfono

celular con acceso a Internet y la posibilidad de descargar los médulos.

Es accesible porque esta abierta los 365 dias del ano, las 24 horas del dia; tiene caracteristicas
gue le permiten a las y los educandos, estudiar desde cualquier lugar y guardar sus avances

para dar continuidad a su proceso educativo, respetando sus tiempos y espacios.

No es necesario que las personas educandas acudan a un espacio fisico en un tiempo y hora
determinados pues todos los tramites se pueden realizar en linea, desde el registro, hasta la

realizacion de exdmenes y la certificacion.

También se puede trabajar fuera de linea pues tiene la posibilidad de descargar sus contenidos
y ejercicios, lo cual permite brindar una mejor atencién a las personas en contextos de
movilidad diversa o que no cuentan con el tiempo para acudir a sesiones presenciales; sin
embargo, existe la opcién de recibir asesoria por parte de las personas voluntarias del INEA a

través de los foros de la propia plataforma.

NIVELES DE ATENCION Y MODULOS A ACREDITAR EN APRENDEINEA

NIVELES MODULOS EJES

- Lenguay comunicacion 1y 2
Primaria 5 - Pensamiento matematicoly 2
- Viday comunidad 1

- Lenguay comunicacion 3y 4
Secundaria 7 - Pensamiento matematico 3, 4y 5
-Viday comunidad 2y 3

1.4 Metodologia de aprendizaje PIDA+Experiencia

¢Qué es la metodologia?

Esla forma en que se acompanan los procesos educativos, es el cdmo se trabaja en las sesiones

de Circulo de estudio donde se llevan a cabo las asesorias individuales o grupales. La
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metodologia del INEA invita a que seamos parte del grupo que conforma el Circulo de estudio

para que acompanemos la construccién colectiva de aprendizajes dentro de ese espacio.

Su
identidad

Su La persona | Sus

proyectoi se relaciona | practicas
: con... :

de vida !

....................

Su
contexto

Las sesiones de asesoria en el Circulo de estudio, deben tener como principio la inclusién, el
didlogo, el respeto por la diversidad y la responsabilidad compartida; en este espacio, se
comparten saberes y conocimientos, y se es testigo de cémo se da el aprender-aprendiendo.
Ademas, propone la reflexidn sobre situaciones de la vida cotidiana basando la relacién de las

personas en 4 aspectos importantes.

El Circulo de estudio es el espacio en el que se aplican los 5 pasos metodoldégicos que
permiten motivar a participar activamente a las personas educandas a aprender desde y con

las demas personas.

Momentos de la metodologia de aprendizaje PIDA+Experiencia

Problematizacién

PN

|ndagaci6n y

+Experiencias ",
reflexion

Aprendizaje

Dislogos
logrado E
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Problematizacién del

tema (Experiencia o
situacion problematica)

|ndagaci6n y reflexiéon

Diélogos, (construccién
de dialogos)

Aprendizaje logrado

+Experiencias

(reconceptualizacion y

nuevas experiencias)

Partir siempre de una situacioéon real y concreta que ocurra en la
vida de las personas y/o en su comunidad, que se relacione con
el tema que se esta abordando.]0 [

Explorar cémo dicho problema impacta en la vida de las
personas: ;Qué saben sobre el tema? ;Cémo lo viven? ;Qué
referencias tienen del tema? ¢ Como les afecta?]

Este momento puedes desarrollarlo en tres niveles:

1. Rescatando la informacién en plenaria de lo que el grupo ya
sabel]

2. Detonar el interés por investigar en su entorno comunitario
(familia, barrio) ; Qué se sabe del tema?

3. Buscar informacion de fuentes especializadas (sitios web,
especialistas, bibliografia, entre otras)

Compartir e intercambiar distintas visiones a partir de sus
argumentos, a fin de construir colectivamente nuevos
conocimientos.

Que los aprendizajes recién logrados se integren a los
conocimientos previos de las personas, a fin de ampliarlos y
fortalecer la toma de decisiones informadas para la solucién de
problemas planteados.JRecomendar elaborar cuadros
sindpticos, mapas mentales, diagramas de flujo o diversas formas
para representar sistemas complejos.

Invitar a las personas a que concluyan la sesién animandolas a
indagar mas sobre el tema, a fin de que la siguiente sesién, inicien
el repaso con sus hallazgos, dudas o nuevos planteamientos.[]
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UNIDAD 2. REGLAS DE OPERACION

A continuacidn, te mostramos el contenido general de las Reglas de Operacién 2023 del INEA,
gue te servird para realizar las tareas en las que apoyarads; para conocerlas a detalle te

recomendamos buscarlas en la pagina oficial del Instituto y descargarlas.

ESTRUCTURA GENERAL DE LAS REGLAS DE OPERACION 2023

3. LINEAMIENTOS

GLOSARIO > 1.INTRODUCCION 2. OBJETIVOS 3.1 Cobeﬂl_lra o
(General y Especifico 3.2 Poblacién Objetivo
3.3 Beneficiarios
3.4 Caracteristicasde apoyo

i DEIEE e FE [R5 3.6 Participantes 4.0PERACION
y causas de incumplimiento, 37
suspension, cancelacién o Coordinacién 4.1 I.Droce.s'o
reintegrode los recursos institucional 4.2 Ejecucion

o 7. Transparencia
5. Auditoria, Control ~ _, 6. Evaluacion - 1. Difusién — 8. Quejasydenuncias

y Seguimiento i
2. Contraloria Social

Texto obligatorio Texto obligatorio Texto obligatorio Texto obligatorio

En los siguientes apartados retomaremos aquellos componentes de las Reglas de Operacién
2023 que debes tener siempre presentes para la orientacion a las personas sobre los servicios

del INEA Yy el desarrollo de las actividades a realizar de acuerdo al rol en el que participes.

2.1 Requisitos para la incorporacion de las Personas educandas

Las Personas educandas son aquellas personas de 15 anos o mas que se encuentran en
condicién de rezago educativo, y también aquellas nifas, ninos y adolescentes que no han

iniciado o concluido la primaria y que no son competencia de otra autoridad educativa.
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ETAPAS DE INCORPORACION DE LAS PERSONAS EDUCANDAS

1.Promociéony

P 2. Registro de la 3. Inscripcién a
difusionde .
e persona sistemas de
servicios
. educanda control
educativos

Difundir a través de los medios de comunicacion disponibles los
servicios educativos, programas o estrategias que ofrece el INEA a
1. Promocion y su poblacién objetivo, implementar acciones de promocion y
difusién de servicios| difusion de la oferta educativa que se brinda a la poblacién objetivo,
educativos con especial énfasis en los grupos prioritarios en situacidon de rezago
educativo, a través de las Estrategias de Comunicacion Social y las

estrategias de los IEEA y Unidades de Operaciéon del INEA.

En el caso de que la persona acepte incorporarse o reincorporarse,

. requisita el formato de Registro de inscripcion de la Persona
2. Registro de la
educanda (Anexo 8) y podra presentar el ejercicio diagndstico o
Persona educanda
examen diagnostico como parte de la inscripcién a los servicios del

INEA, segun el tipo de poblacidén de que se trate.

Recabar los documentos establecidos en el numeral 3.3.1de las

presentes RO para dar a la persona de alta en los sistemas de

3. Inscripcion a los | control escolar, en caso de no contar o no presentar con los

sistemas de control | documentos, firmar en el formato de Registro de inscripcion de la
escolar Persona educanda (Anexo 8), bajo protesta de decir verdad, que

cuenta con los documentos, con esto Ultimo queda formalmente

registrado como beneficiaria/o del Programa.
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2.2 Derechos, obligaciones y causas de incumplimiento,
suspension, cancelacion o reintegro de los recursos de las
Personas educandas

Derechos

* Recibir servicios educativos gratuitos.
* Recibir trato respetuoso.

+ Solicitar credencial.

* Recibir cuenta de correo institucional.
* Recibir examenes y resultados.

+ Obtener historial académico.

* Recibir constancia o certificado de estudios

Obligaciones

e Cumplir con los requisitos de incorporacion, reincorporacion, acreditacion y
certificacion.

e Estudiary realizar actividades educativas.

¢ No falsear informacion.

e Observar la normatividad establecida en los Lineamientos.

o Descargar el certificado.

Causas de cancelacion de recursos a [EEA’s y UO

e Documentacion apdcrifa.
e Deteccidon de persona no analfabeta.

o Que seidentifique a la persona que tuvo ayuda al momento de realizar examenes.

2.3 Procedimiento de seleccion para la Persona voluntaria

beneficiaria del subsidio

La Persona voluntaria beneficiaria del subsidio es aquella persona fisica que de forma
individual coadyuva en la atencion educativa que ofrecen los IEEA’s, UO del INEA y Plazas
Comunitarias en el exterior y que por su participacion voluntaria pueden ser susceptibles a
recibir un apoyo econémico, siempre y cuando cumpla con los supuestos establecidos en las

RO 2023.
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Procedimiento de seleccion para las personas voluntarias beneficiarias del subsidio

Difusion y » Re%l:;tsr’gr?ae la » Presentacion de » IF(l)errr]Y?:;jt(()) ‘(jjeel

promocion . documentos -
aspirante registro
Publicacion de Formacioén Publicacion de Revision
personas ‘ inicial y examen ‘ resultados de la ‘ documental
seleccionadas de selecciéon revision

\ 4

Firma de carta - Registro en el

compromiso sistema de
P control escolar

2.4 Derechos, obligaciones y causas de incumplimiento,
suspension, cancelacion o reintegro de los recursos de las
Personas voluntarias beneficiarias del subsidio.

Derechos

e Recibir un trato respetuoso y sin discriminacion.
e Recibir formacidén continua y actualizada respecto a los servicios educativos.
e Recibir los materiales de apoyo correspondientes.

e Recibir el subsidio a través del medio bancario determinado por los IEEA o UO del INEA

Obligaciones

* Recibiry acreditar las formaciones que le sean requeridas.
* Realizar las actividades asignadas en el apoyo a los servicios.
* Mantener una conducta apegada a los valores de respeto a los derechos humanos, no

discriminacién, tolerancia e igualdad de género.
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Guardar estricta confidencialidad respecto a los datos personales de las personas
educandas.

Conservar los espacios, el mobiliario, equipo y los materiales educativos.

Causas de cancelacion de recursos a [EEA’s y UO

No cumplir con alguna de sus obligaciones

Que la persona se identifique con documentacién apdcrifa

Suplantacién de identidad al realizar las actividades para las cuales fue vinculado
Agredir fisica o verbalmente a las personas que participan en los servicios educativos.

Danar las instalaciones, equipo, mobiliario y materiales educativos.

2.5 Instancias ejecutoras

1.

IEEA y Unidades de Operacion del INEA

Ejecutar el gasto, organizar, proporcionar, brindar, y operar seguimiento a los servicios
educativos para atender a la poblacién en rezago educativo conforme al esquema
curricular vigente.

Planear y definir metas y estrategias para aproximar los servicios educativos a las
poblaciones segun las necesidades locales y los grupos de atencidn prioritaria.
Ejecutar y dar seguimiento a los procesos de inscripcidn, reincorporacion, acreditaciéon
y certificacién a las personas educandas

Concertar acciones y celebrar alianzas a nivel nacional y/o estatal con los sectores
publico, privado y social para promover, brindar y ampliar la cobertura de los servicios
educativos del INEA.

Coordinar la participaciéon voluntaria de los sectores publico, privado o social para la
atencidon de la poblacidn en situacidon de rezago educativo.

Administrar y ejercer con transparencia el presupuesto asignado conforme a los
criterios establecidos por el INEA

Realizar las convocatorias, el proceso de seleccion, asi como todos los tramites
administrativos para el otorgamiento del apoyo econémico a las personas voluntarias
beneficiarias del subsidio.

Realizar la formacién y vinculacién con personas educandas, asi como el seguimiento
a los servicios educativos que apoyan las personas voluntarias beneficiarias del

subsidio.
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2. Coordinaciones de zona

e Planear, organizar, coordinar instrumentar, vincular, supervisar, promover, difundir y
dar seguimiento a los servicios educativos que ofrece el INEA y los IEEA o las UO del
INEA en las microrregiones que les son asignadas.

e Apoyar en el proceso de seleccidn y vinculacién de las personas que puedan ser sujetas
a otorgamiento del subsidio que apoyaran los servicios educativos.

e Acompanamiento y seguimiento a las actividades de las personas voluntarias
beneficiarias del subsidio que apoyan a los servicios educativos.

e Gestionar ante los IEEA o UO del INEA, la emisién de las constancias de alfabetizacion,
certificados de primaria y secundaria.

e Garantizar que las personas educandas, reciban de manera impresa o digital el
certificado de estudio o constancia de alfabetizacion.

e Operar y dar seguimiento a las alianzas locales para dar cumplimiento a los acuerdos
establecidos en los convenios.

e Registrarysupervisar en los sistemas de control escolar, la informacién relacionada con

los servicios de inscripcidn, acreditacion y certificacion.

2.6 Proceso de atencion educativa

Diagndsticoy Atencion

Inscripcién N i ;
P vinculacion educativa

Evaluacion Acreditacion Certificacion
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Inscripcion

La persona interesada solicita ante los IEEA, UO del INEA o Plaza
Comunitaria en el Exterior, el servicio educativo de su eleccién, para ello,

debera cumplir lo establecido en el numeral 3.3.1 “Requisitos” de las RO.

Registra a la persona interesada de acuerdo con los procedimientos

institucionales e integra su expediente digital.

Puede realizarse en cualquier dia del ano a solicitud de la persona

interesada.

Diagnéstico y

vinculacion

En caso de la inscripcidn a alfabetizacion de la persona educanda, s
podra aplicar el ejercicio diagndstico para identificar su nivel de lectura,
escritura y calculo basico para determinar la mejor ruta de atencién

educativa que favorezca su proceso.

Para los casos de primaria y secundaria, se recomienda que las personas
educandas inscritas presenten la evaluacidén diagnéstica para reconocer
y acreditar las habilidades y los conocimientos adquiridos a lo largo de |a
vida y darle atencion en los moédulos que le falten para concluir su nivel

de acuerdo con el esquema curricular vigente.

La fecha y el lugar para presentar el examen diagndstico, se acordara

entre la persona educanday la coordinacién de zona.

Atencién

educativa

Para iniciar el proceso educativo, la persona educanda y persona
voluntaria beneficiaria del subsidio o personal operativo de los IEEA o UQ

del INEA acuerdan:

- Tipo de servicio educativo.
- Materiales educativos a utilizar de acuerdo con el esquema
curricular vigente.
Y en el caso de requerir asesoria definen el lugar, fecha y horario de la

atencion.

Evaluacion

En la atencién educativa presencial: Las personas educandas podran
presentar sus examenes impresos o en linea, ya sean diagndstico,
reconocimiento de saberes o final. Para ello se le asigna lugar, fecha y

hora de su aplicacion.
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En la atencidén educativa a distancia: Las evaluaciones estan integradas

a la plataforma AprendelNEA.

Para los exdmenes realizados en linea, el resultado sera entregado deg
manera inmediata.

Para los examenes realizados en forma impresa, los resultados seg
entregaran una vez gue sean procesados en los sistemas de control
Acreditacion escolar.

En caso de no haber acreditado el examen, |la persona educanda podra
presentarlo nuevamente previa solicitud.

En la atencidén educativa a distancia, la evaluacidon esta integrada a la

plataforma y su resultado es inmediato.

UNIDAD 3. FIGURAS EDUCATIVAS

En esta unidad identificaras las tareas y actividades que realizan cada una de las 7 figuras
educativas reconocidas en las RO 2023 del INEA, asi como su papel dentro de la operacion de

los servicios educativos que se ofertan.

3.1 Las figuras educativas

La atenciéon de las personas jévenes y adultas que estudian en el INEA, requiere de la
participacion de personas voluntarias que, con su ayuda, logran que los procesos sean idéneos

y en favor de cubrir las necesidades de las y los educandos.
Existen 7 figuras educativas que apoyan la labor del INEA, estas son:

- Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya como asesor educativo.

- Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya la formacion.

- Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya en la elaboracién de materiales
para la atencidén de grupos prioritarios.

- Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya en la aplicacién de examenes.

- Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya en los procesos de control

escolar y verificacion.
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- Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya como operativo territorial.
- Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya los servicios educativos en Plaza
Comunitaria.
A continuacién, te explicamos cuales son sus tareas, en qué consisten cada una y qué

actividades realizan.

Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya como asesor educativo

Facilita y acompana el aprendizaje de las personas jovenes y adultas, a través de sesiones de

atencion educativa en Circulos de estudio.

Actividades educativas

- Recibir formacidény especializaciéon para el conocimiento del Modelo Educativo vigente:
sus propodsitos, enfoques, modalidades y metodologia.

- Realizar la entrevista inicial a las personas interesadas en estudiar en el INEA.

- Conocery aplicar la metodologia, campos formativos, contenidos y evaluaciones de los
modulos del modelo educativo vigente.

- Elaborar cartas descriptivas de la sesién del Circulo de estudio, de acuerdo con la
metodologia establecida en el modelo educativo vigente.

- Preparar el material que utilizara en las sesiones del Circulo de estudio y prever las
actividades que las personas van a realizar en la sesion.

- Aplicar herramientas y técnicas didacticas para favorecer el aprendizaje en los Circulos
de estudio considerando actividades individuales y colectivas.

- Evaluar los aprendizajes de las personas y propiciar la reflexion y apropiacién de los

conocimientos, actitudes y valores.

Actividades operativas

- Convenir con el personal institucional del INEA, los espacios en los que se llevaran a
cabo los Circulos de estudio.

- Acordar los horarios y fechas de los Circulos de estudio con las personas educandas.

- Apoyar en la promocién de los servicios educativos que ofrece el INEA.

- Apoyar en la incorporacion y registro de las personas educandas

- Entregar y recoger documentacién, materiales y evaluaciones cuando se requiera, en
coordinaciéon con el personal institucional del INEA.

- Programar y solicitar materiales educativos, asi como la aplicacién de exdmenes para

las personas educandas en coordinacidon con el personal institucional del INEA.
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Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya la formacion

Apoya la realizaciéon de los talleres de formacidon que se implementan para dotar a las personas
voluntarias beneficiarias del subsidio que apoya como asesor educativo y otras figuras
educativas, de las herramientas, conocimientos y técnicas didacticas para brindar la prestaciéon
de los servicios; también realiza tareas de programacion, disefno, integracion de materiales

para la formacion, de acuerdo con la metodologia del modelo educativo vigente del INEA.

Algunas de las actividades que realiza son:

Actividades educativas

- Programar los talleres necesarios para realizar la formaciéon de las figuras que
participan en la prestacién de los servicios educativos.

- Elaborar las cartas descriptivas con las actividades y dinamicas de los talleres para la
formacidn de las figuras que participan en la prestacidon de los servicios educativos en
la Coordinacidon de Zona correspondiente.

- Apoyar en el diseno y elaboraciéon de materiales didacticos para los talleres de
formacion.

- Impartir cursos y talleres de formacién a todas las figuras que participan en la
prestacion de los servicios educativos en la coordinacién de zona.

- Acompanamiento pedagdgico a las personas voluntarias que apoyan los servicios
educativos como asesoras.

- Participacién en actividades de formacién continua presenciales y a distancia para

fortalecer y profesionalizar su trayecto de formacion.

Actividades operativas:

- Recabar expedientes y evidencias de las acciones y eventos de formacidén a su cargo.

- Recibir los materiales didacticos necesarios para la imparticiéon de los talleres y realizar
la entrega que corresponda a las figuras que participan en la prestaciéon de los servicios
educativos.

- Apoyar en el adecuado registro de los eventos de formacién en los sistemas
automatizados del INEA.

- Apoyar enlaorganizacidon de reuniones de analisis y balance en coordinaciones de zona

con las figuras que participan en la prestacion de los servicios educativos.
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Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya en la elaboracién de
materiales para la atenciéon de grupos prioritarios

Persona que habla, lee y escribe, tanto en espanol como en alguna lengua indigena o que
cuenta con conocimientos para la adaptaciéon de materiales para la atencién adecuada y

pertinente de personas con discapacidad.

Algunas de las actividades que realiza son:

Actividades educativas

- Apoyar en el disefio de los contenidos basicos de los mddulos indigenas bilingues.

- Apoyar en la elaboracién de madédulos y materiales educativos del Modelo Indigena
BilingUe y evaluaciones formativas.

- Apoyar en la elaboracién de los diferentes reactivos para los exdmenes formativos y
finales para la poblacién indigena.

- Apoya en la realizaciéon de ajustes razonables y adaptaciones en los materiales

didacticos para la atencidn de las personas educandas con discapacidad.

Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya en la aplicacién de
examenes

Apoya a los Institutos Estatales y las Unidades de Operacioén, en la aplicaciéon de examenes en
un lugar, fecha y hora designado para ello. Esta aplicacidon se realiza en sedes predefinidas en
coordinaciéon con el personal institucional que corresponda como escuelas, bibliotecas, Plazas
comunitarias, parroquias y casas ejidales, donde se garantice la confiabilidad y cumplimiento
de los Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcién, reincorporacioén, acreditaciéon
y certificacion de alfabetizaciéon, primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion
de los Adultos (INEA); se encarga de recoger las evidencias de producto durante la aplicaciéon

de examenes a las personas beneficiarias.

Los examenes pueden ser finales, diagndsticos y de reconocimiento de saberes, en formato

impreso o en linea.
Algunas de las actividades que realiza son:

Antes de la aplicacion del examen

- Acudea la Coordinacién de Zona para que el Responsable de Acreditacién le asigne

sede, fecha, horay duracién de la aplicacion.
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- La persona Responsable de Acreditacién de la Coordinacién de Zona le entregara
los examenes y los materiales asignados para cada aplicacion. Debe revisar que
estén completosy en orden.

- La persona Responsable de Acreditacion de la Coordinacion de Zona le dara las
instrucciones necesarias para llegar a la Sede de Aplicacién, ademas de la direccidn

y/o alguna referencia para llegar e identificarla.

Inicio de la aplicacion de examenes

- Contacta con el responsable de la sede para recibir las instalaciones de la Sede de
Aplicacidon y verifica que cuente con iluminacién, ventilaciéon, mobiliario y sanitarios.

- Recibe y saluda a las personas educandas de manera amable y respetuosa,
presentandose de manera cordial y sencilla, como |la persona responsable de llevar
a cabo la aplicacién de examenes.

- Sila persona educanda no esta registrada en el reporte Solicitud de examenes por
sede, no debe presentar examen.

- Solicita a la persona educanda su credencial del INEA o alguna otra identificaciéon
con fotografia. En caso de que la persona educanda no cumpla con este requisito
no podra presentar su examen.

- Verifica que la fotografia, el nombrey firma de cada credencial correspondan con la
persona educanda, y que no tengan ninguna alteracién. Conserva las
identificaciones de las personas educandas hasta que se haya completado el
proceso de aplicacion.

- Para permitir la presentacion del examen final es necesario revisar la hoja de
evidencias y hoja de avance de los mddulos estudiados de los cuales presentara el
examen.

- Explica de manera claray sencilla la forma de llenar la Hoja de Respuestas.

- Informa a las personas educandas que no podran salir del lugar de la aplicaciéon
hasta que terminen su examen y hayan devuelto el Cuadernillo de Exameny la Hoja
de Respuestas.

- Paraaplicaciones de exdmenes en linea, la persona aplicadora de examenes debera:
acceder al sitio correspondiente; ingresar su usuario y contrasefa de acceso para
autorizar la aplicacidon del examen en linea; cuando la persona educanda comience
su examen pedirle que conteste con cuidado y que dé por terminado el examen

cuando esté seguro.
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Durante la aplicacién del examen

Vigila el desarrollo de la aplicacién de tal manera que se genere un ambiente
agradable y de mutua confianza.
Permanece atento para apoyar a las personas educandas cuando tengan dudas.
En caso de que alguno de las personas educandas trate de cometer una
irregularidad que amerite sancidon (copiar, que distraiga a otro companero, que no
guarde orden, que copie un reactivo o que tome fotografias de un examen)
proceder de la siguiente manera:
= La primera vez que sea sorprendido, llamarle la atencidon advirtiendo que, en
caso de reincidir, su examen sera suspendido.
= Llenar entonces el Reporte de Observaciones al beneficiario y entregar al
reportado el original del documento. La copia debe ser entregada sin falta al
Responsable de Acreditaciéon en la Coordinacién de Zona.
= Se debe llenar también el acta de irregularidades haciendo el relato de lo
ocurrido.
= Cruzar la Hoja de Respuestas de la persona educanda sancionada con la

leyenda “Anulado”.

Al finalizar la aplicacién del examen

Recibe de las personas educandas que presentaron examen, el Cuadernillo de
Examen y Hoja de Respuestas.

Revisa que estén completos, firmados y en buen estado.

Atiende a las personas educandas una por una, evitando que se amontonen para
gue siga viendo a quienes no han terminado de responder su examen.

Revisa que el nombre, apellidos y la firma, escritos en la Hoja de Respuestas,
coincidan con los que aparecen en la Solicitud de Examen y credencial presentada.
Pide a la persona educanda que firme en el espacio correspondiente, en la Solicitud
de Examenes.

Al terminar su sesion de examen, regresa a las personas educandas su
identificacion.

Para los examenes realizados en linea, el resultado sera entregado a la persona
educanda al finalizar el examen, para el caso de los exdmenes impresos la entrega
del resultado sera con base a lo establecido en los Lineamientos vigentes.

Ordena todos los materiales de aplicacidn conforme a la Solicitud de Exdmenes. Se

debe devolver al Responsable de Acreditacion en la Coordinacién de Zona por cada

INSTITUTO
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examen presentado lo siguiente: Cuadernillo de Examen con Hoja de Revision de

Evidencias, Hoja de Respuestas y Hoja de Avances.

Después de la aplicacién de exdmenes

- Entrega al Responsable de Acreditacién los materiales de aplicacidon ya revisados y
en orden:

- Si hubo anulacién de examenes, entrega las copias correspondientes de los
Reportes de Observaciones a la persona educanda.

- El responsable de Acreditacidn en la Coordinacién de Zona debe firmar de recibido

en el Control de Distribucién de los Materiales de Examen.

Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya en los procesos de
control escolar y verificaciéon

Apoya directamente en coordinacién de zona asignada, en las siguientes actividades:

Registro de personas educandas y la integracion de su expediente digital:

— Entrega de formatos de registro de personas educandas, a las personas voluntarias e
institucionales que participan en la incorporacion.

— Verifica que los formatos de registro estén completamente llenos y firmados.

— Verifica que las copias de los documentos estén legibles.

— Revisa que el expediente contenga los documentos que se indican en la norma vigente.

— Solicita los documentos que faltan para integracidon del expediente de la persona

educanda.

Planeacion y programacion de eventos de aplicacion de examenes de acuerdo a

la solicitud y necesidades de la Coordinacion de Zona.

- Apoya en la recoleccidon de las solicitudes de exdamenes de los Técnicos Docentes.
- Apoya en generar la demanda de exdamenes con base en las solicitudes recibidas.
= Apoya en la generacién del calendario de aplicacién con base en la demanda
de examenes.
= Apoya en la programacién de sedes de aplicacidon, fechas, horarios y asignacion
de personas aplicadoras.
= Apoya en la preparacidon y entrega del material de aplicacién a las personas

aplicadoras de exdamenes.
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=  Apoya en la recepcidon del material que se entrega después del evento de

aplicacion.

Control y manejo de material de acreditacion de la Coordinaciéon de Zona.

- Apoya en la recepcioén de las solicitudes de examenes de los Técnicos Docentes.

Apoya en generar la demanda de examenes con base en las solicitudes recibidas.

Apoya en la generacidn del calendario de aplicaciéon con base en la demanda de

examenes.

Apoya en la programacion de sedes de aplicaciéon, fechas, horarios, nimero de

examenes y asignacion de personas aplicadoras.

Apoya en la organizacion y resguardo del material ya calificado.

Captura e integracion de calificaciones en el sistema de control escolar.

- Apoya en ordenar las hojas de respuesta para que puedan calificarse en el sistema

de control escolar.

Solicitud de emision y seguimiento a la entrega de certificados a las personas

educandas.

- Apoya en la recoleccion de las solicitudes de emisiéon de certificados de los Técnicos
Docentes.
- Apoya en verificar que se hayan impreso los certificados solicitados.

- Apoya en organizar los certificados emitidos para entregar al Técnico Docente.

Verificacion de los procesos de inscripcién, acreditacion y certificacion.

- Apoya en la verificacién de la aplicaciéon de examenes en sedes de aplicacion.

Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya como operativo territorial

Se encuentra realizando sus tareas y actividades directamente en la Coordinacién de Zona

asignada, algunas de las actividades que realiza son:

- Promover, incorporar y dar seguimiento de personas beneficiarias del programa, y dar
seguimiento de servicios educativos, logisticos, acreditaciéon, asi como en areas que
requieran atencidén especial, ademas de participar en el proceso de reconocimiento de

saberes.



Cuaderno de Formacion Inicial

Vincular y dar seguimiento de los acuerdos establecidos en las alianzas nacionales.

Detectar, incorporar, orientar, atender, y dar seguimiento a las personas beneficiarias
del programa en condicidn de connacionales retornados, migrantes, refugiados,
beneficiarios/as de proteccién complementaria y extranjeros viviendo en territorio

mexicano.

Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya los servicios educativos
en Plaza Comunitaria

Coadyuva y apoya para la atencién de personas educandas en las plazas comunitarias en las

actividades siguientes:

Coadyuvar con la Coordinacién de zona en la promocién de los servicios del INEA e
inscripcion de nuevas personas educandas.

Impulsar la oferta educativa a distancia.

Promover el uso de todos los materiales educativos impresos y digitales.

Apoyar a las personas educandas que lo requieran en el uso de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién para el aprendizaje y la conclusidon de nivel.

Coadyuvar con las personas voluntarias beneficiarias del subsidio que apoyan en los
servicios educativos en asesoria a dar seguimiento, permanencia y conclusion de nivel
educativo de las personas educandas.

Aplicar examenes en linea en la Plaza Comunitaria.

Comunicar a la Coordinacién de Zona las incidencias técnicas y deteccidén de
necesidades de mantenimiento de equipo de cémputo.

Reportar cualquier siniestro a la Coordinacidon de Zona que ocurra en la Plaza
Comunitaria.

Fomentar en las personas la continuidad educativa.
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ACUERDC POR EL QUE SE EXPIDE EL C@EE@@ DE CONDUCTA DEL
INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADULTﬁg

Lic. BERNARDC IVAN CENICEROS GALVAN, DIRECTOR GENERAL @EL
INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCAC!ON PARA ADULTOS, con fundamento
en el articulo 59 y 59 bis de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Durango, articulo 14 parrafo Vil del Decreto de Creacién del IDEA, articuic 11
parrafos V v Vi del Reglamento Interior del IDEA y los numerales tercero, segundo
parrafo inciso “b” del Acuerdo por el que se expiden “Los lineamientos generales para
propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los comités de
gtica y de prevencién de conflictos de interés” publicados en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estade No. 55 el 09 de julio de 2017, expido el siguiente:

CODIGO DE CONDUCTA DEL INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION
PARA ADULTOS

PRIMERO.- INTRODUCCION.

Ef Decreto emitido por ef Dr. José Rosas Aispuro Torres, Gobernador Constitucional del
Estado de Durango por el que se expide el Cédigo de Etica para los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Estado de Durango y las Reglas de Integridad para el gjercicio de
la funcion publica. publicado en el Pefiddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango
No. 53 el 02 de julio de 2017, es preciso en citar los principlos constitucionales. valores v
reglas de integridad para el ejercicio de la funcion publica que el personal de ia
Adrminisiracion Publica Estatal debe atender en el empleo, cargo o comisidon gue tenga
conferido '

En esa virtud. el presente Cddige de Conducta no pretende retterar los conceptes v
contenidos de los referidos principios. valores y reglas de integndad a los que debe
apegarse el actuar diaric de los servidores publicos que forman parte del IDEA. sino
enfatizar el comportamiento etico que se espera de dicho personal con relacicn a ias
facultades gque como Organismo Publico Descentralizado ejerce este Instituto en relacion
con ia Admirustracion Publica Estatal. en materia de educacion basica para jdvenes vy
adulics en rezago educativo en el estado de Durango. comprendiendo accicnes ce
alfabetizacion educacion primaria. egucacion secundaria v capacitacion para el irabajo

SEGUNDO. - Basado en lo anterior. el presente Codigo considera las bases vy principios
que habran de observar los servidores publicos del IDEA en el eercicio de sus
actividades administrativas. técmicas, pedagségicas v de campo.

TERCERC. - El lenguaje empleado en este cbdigs no busca generar ninguna
distincion ni marcar diferencias entre hembres y mujeres, por lo que las referencias o
slusiones en la redaccidn hechas hacia un génerc representian a2 ambos sexcs. El

.iré@a@fa de Cm\m‘ dei Comité de Etica vy de Prevencion de Conflictos cg Inlerés
: i el utilizar un lenguaje claro, incluyenie v no sexisia.
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CUARTO.- GLOSARIO.
Para el presente Cédigo se entendera por:

Cédigo de Etica: Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de Durango publicado en el Feriddico Oficial del Gebierno del Estado No.
53 el 02 de julio de 2017.

Conflicio de interés: La situacion que se presenta cuando los intereses personales,
familiares o de negocios del servidor publico puedan afectar el desempefio
independiente e imparcial de su empleo, carge, o comision;

Reglas de integridad: Regias de Integridad para el ejercicio de fa funcion publica
publicadas en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Ne. 53 el 02 de julio de
2017,

{DEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

QUINTO.- PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES, VALORES Y REGLAS DE
INTEGRIDAD A OBSERVAR PCOR PARTE DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA Y
SUS CRGANOS DESCONCENTRADOS

Las y los integrantes del IDEA en el desemperio de su empleo, cargo, comisidn o funcién,
cbservaran los principios constitucionates, valores y reglas de integridad, conferme 2 los
conceptos gue de cada uno de los mismos se establece en el Cédige de Etica para los
Servidores pu;, icos del Poder Ejecutivo del Estado de Durango y las Regias de
integridad para el gjercicio de fa funcién publica, ambos publicados por Decretc en el
Perniddice Cficial del Gobierno del Estade No. 53 ef 02 de juiio de 2017. documentos que
de igual forma pueden ser consultados en lar siguiente liga:

hitprifwww idea. gob.mx/images/pdfiC6digo%20de%20Conducta% 20y % 20Etica%
28institucional. pdf

[. Los principios constitucionales gue todo servidor publico debe cbservar en el
desempeno de su empleo, cargo o comision, son los siguientes:

1. Legalidad. - Los servidores paklicos hacen sole aguello que las normas
expresamente les confieren y en todo momente someten su actuacion a las
facultades que las leyes. reglamentos y demas disposiciones juridicas
atribuyen a su emplec, cargo, ¢ comision, por io que conccen y cumplen las
disposiciones que regulan el gjercicio de sus atribuciones y facultades.

Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su

©C. CArge 0 comision para obtener o pretender obtener algun éeneﬁcio.
o ventaja personal ¢ a favor de terceros. ni buscan o aceptan
ciones, prestaciones. dadivas, obsequics o regsios de cu aEqu ier
' organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromeie

s
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sus atribucicnes y que el ejercicio de cualquier cargo pablico implica un alte
sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Lealtad. - Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Institute
les ha conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, vy
satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de

intereses particulares, personales o ajenos al interés general v bienestar de ia
poblacién. :

Imparcialidad. - Los servidores pUblicos dan a los ciudadanos y a la poblacién
en general el mismo trato, no conceden privilegios ¢ preferencias a
organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
atribuciones de manera objetiva.

Eficiencia. - Los servidores publicos actian conforme a una culturz de
servicio crientada al logro de resultados, procurando en todo momento un
mejor desempefc de sus- atribuciones a fin de alcanzar las metas

institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y

claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ' ostentacién y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

ii. Los Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempeno de su
empleo, cargo o comisién, son los siguientes:

1.

Interés Piblico. - Los servidores publicos actuan buscando en todo momento
la maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima
de intereses v beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austerndad y sin
ostentacidn, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a
sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados. considerando sus
derechos, de tal manera que propician el didlego cortés y la aplicacion
armonica de instrumentos que. conduzcan al entendimiento. a través de |z
eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos. - Los servidores publicos respetan los
derechos humarnos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones. los
garantizan, premueven y protegen de conformidad con los Principios de:

a} Universalidad: Que establece que los derechos humanos corresponden a
toda persona por el simple hecho de serio:

b) Interdependencia: Que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si: '

¢} Indivisibilidad: Que refiere que los derechos humanos 'conforman una
totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables. y
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d) Progresividad: Que prevé que los derechcs humanos estan en constante
gvolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
prateccion.

igualdad y No Discriminacién.- Los servidores publicos prestan sus senvicios
a todas las personas sin distincion, exclusion, restriccién, o preferencia basada
en el origen étnico ¢ nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, ia
edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica,
iz religion, la apariencia fisica, las caracteristicas gengticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
idantidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales ¢ en
cualguier otro motivo.

Equidad de Género. - Los servidores publicos, en el ambifo de sus
competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres
accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a log programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisicnes gubernamentaies.

Entorno Cultural y Ecolégico. - Los servidores publicos en el desarrollc de
sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion
y de los ecosistemas del planzta; asumen una férrea voluntad de respelo,
defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, conforme a sus
airibuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacidn de la
cuitura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras.

integridad. - Los servidores publicos actuan siempre de manera congruente
con los principios que se deben observar en el desempefo de un empieo,
cargo. comision o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su
conducta para que impere en su desempeno una gtica que responda al interes
publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas ias personas
con ias que se vincule u observen su actuar.

Cooperacién. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en ios planes
y programas gubernamentales. generando asi una plena vocacién de servicio
niblico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus
instifuciones,

Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo vy promotores del
Codigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el
desempeno de sus atribuciones los principios que la Constitucion v la ley les
impone. asi como aquelios valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcion publica.

Transparencia. - Los servidores publicos en el ejercicio de sus airibuciones
orotzgen los datos personales gue estén bajo su custodial orivilegian el
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principio de maxima publicidad de la informacion pulblica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de accesoc y proporcionando la documentacién
que generan, oblienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de
su competencia, difunden de manera proactiva informacion gubernamental,

como un elemento que genera valor a la socsedad y promueve un gobierng.
abierto. e

p——

11. Rendicion de Cuentas. - Los servidores publicos asumen plenamente ante la

sociedad vy sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su
empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y jusiifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la
evaluacion y al escrutinic pablico de sus atribuciones por parte de Ia
ciudadania.

SEXTO.- Se expiden las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Piblica,
conforme a lo siguiente;

REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA

1. Actuacion publica

El servidor pdblico que desempefia un empleo, cargo o comision, conduce su .

actuacion con- transparencia, honestidad, lealtad. cooperacion, . austeridad, sin
ostentacién .y con una clara orientacion al interés publico. '
Vulneran esta regla. de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone_el servicio
publico v que e confieren Ios ordenamientos legales vy normativos
correspondientes. ,

b} Adguirir para si o para terceros. bienes © servicios de personas u
organizaciones beneficiadas con programas o contratos gubernamentales. a
un precio notoriamente inferior o bajo condicicnes de crédito favorables,
distintas a ias del mercado.

c) Favarecer o ayudar a ofras personas u organizaciones a cambio o bajo la
promesa de recibir dinero, dadivas. obsequios, regalos o beneficios personales
O para tercercs.

d) Utilizar las atribuciones de su -empleo. cargo o comlsmn para beneficic
personal o de terceros.

e} lgnorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los
derechos humanos y de prevencion de la discriminacion, u obstruir alguna
investigacion por violaciones en esta materia.

f) Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempeno laboral hacia
preferencias politico-electorales.

g) Utilizar recursos humanos. materiales o financieros institucionales para fines
distintes a los asignados.

h} Obstruir ia presentacion de denuncias administrativas. penales o politicas, por
parie de compaferos de trabajo. subordinados o de ciudadanos en general

i} Asignar o delegar responsabilidades y atribuciones sin apegarse a las
disposiciones normativas aplicables.
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<)

Permilir que servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente
con su jornada u horario laboral.

Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores pubiicos como
a toda persona en general. _

Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, mercantil
o laboral que se promuevan en contra de instituciones publicas de cualguiera
de los tres odrdenes de Gobierno. _

Dejar de -esiablecer medidas preventivas al momento de ser informade por
escrito como superior jerarquico, de una posible situaciéon de riesgo o de
conflicto de interés.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a
personal subordinado o companieros de trabajo.

Desempefiar dos 0 mas puestos ¢ celebrar dos 0 mas contratos de prestacion
de servicios profesionales o la combinacién de uncs con otros, sin contar con
dictamen de compatibilidad-

Dejar de colaborar con otros servidores publicos y de propiciar el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes pre\nstos en los planes vy

- programas institucionales.

8)

Obstruir u obstaculizar la generacién de soluciones a dificultades que se
presenten para la consecucion de las metas previstas en los planes vy
programas institucicnales.

Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencullez y uso apropiade de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publice.
Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la
remuneracién y apoyos que perciba con motivo de cargo publico.

2. Informacidn pablica

El servidor publico que desempefia un empleo, cargo o comision, conduce su

actuaci

ion conforme al principio "de transparencia y resguarda la documentacion e

informacion institucional que tiene bajo su responsabilidad.
Vulneran asta regia, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a

b)

Asumir actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de
orientacion para la presentacién de una solicitud de acceso a informacién
publica.

Retrasar de manera negligente las actwadades que permitan atender de forma
agil v expedita las solicitudes de acceso a informacion pubilica.

Declarar ia incompetencia para la atencion de una solicitud de acceso a
informacion publica, a pesar de tontar con atribuciones o facuitades iegales ©
narmativas.

Declarar la inexistencia de informacion o documentacién publica, sin realizar
una busgueda exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales bajo su
resguardo. |

OCcultar informacién y documentacién publica en. archivos personales. ya sea
deniro o fuera de i0s espacios institucionales.

Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, informacion publica.

Permitir o facilitar la susiraccion. destruccion o inutilizacién indebida. de
informacion o documentacién publica.
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h)
i
)
k)

3. Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizacién vy

Proporcionar indebidamente documentacion e informacién confidencial o
reservada.

Utilizar con fines lucrativos las bases de datcs a las que tenga accesc o que
haya obtenido con motivo de su empleo, carga o comisién.

Cbstaculizar las actividades para !a identificacion, generacion, procesamsenéo
difusion y evaluacion de la informacién en materia de transparencia proactiva.
Difundir informacién pablica en materia de tramspérencia proactiva en formatos
que, de manera deliberada, no permitan su uso, reutilizacién o redistribucion
por cuzlguier interesado.

Concesiones

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo 0 comisién ¢ a través de
subordinados, participa en contrataciones publicas ¢ en el otorgamiento y prérroga de
licencias, permiscs, autorizaciones y concesiones, se conduce con transparencia,
imparcialidad y legalidad,; orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la
sociedad, y garantiza las mejores condiciones para el Institufo.

Vuineran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a)

b)

d}

e}

9)
h)

iy

k)

Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles conflictos
de interés, negocios y transacciones comerciales que de manera parlicular
haya tenido con perscnas u organizaciones inscritas en el Registro de
Proveedores © Confratistas que para el efecto se contempien en las
legislacicnes estatales.

Dejar de aplicar el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer
entre los participantes dentro de los procedimienios de coniratacion.

Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para el
cumplimientc del servicio publico, provocando gastos excesivos e
innecesarios. _

Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen
ventajas o den un trato diferenciado a los licitantes.

Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas
previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no le estan; simuiando el
cumplimientc de éstos o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.
Beneficiar & los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos
en {as soliciiudes de cotizacién.

Proporcicnar de manera indebida informacién de los partnculares que pariicipen
en ios procedimientos de contrataciones piblicas.

Ser parcial en la seleccidn, designacion, contratacion, y en su caso, remocién o
rescision del contrato, en ios procedimientos de contratacion. :

influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a un
participante en los procedimientos de contratacion o para el otorgamiento de
licencias. permisos, autorizaciones y concesiones.

Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contralistas que infrinjan
las disposiciones juridicas aplicables.

Enviar correos electronicos a los licitantes, proveedores, contratisias o
concesionarios.. a través de cuentas personales o distintas al correo

institucional.



PAG. 6B

PERIGDICO OFICIAL

qj

Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios fuera de los
inmuebles oficiales, salvo para los actos correspondientes a la visita al sitio.
Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

Dar trato inequitativo o preferencial a cuaiquier persona u organizacién en la
gestion que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, pevmisos
autcrizaciones y concesiones.

f) Recibir ¢ solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio ¢ regalo
en la gestidn que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

Dejar de observar el protocolo de actuacidon en materia de conirataciones
publicas y otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y
SuS prorrogas.

Ser beneficiario directo o a t\raves de familiares hasta el cuarto grado. de
contratos gubernamentales. relacionados con la dependencia ¢ entidad que
dirige o en la que presta sus servicios.

4. Programas Gubernamentales -

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo o0 comisién o a través de
subcrcinados, participa en el ctorgamiento y operacién de subsidios y apoyos de
programas gubernamentales, garantizara que la entrega de estos beneficios se
apegue a los principios de igualdad y no discriminacion. legalidad, imparcialidad,
transparencia y respeto.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguienies:

32

b}

sy

Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuario grado, de
programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que dirige o en
la que presta sus servicios.

Permitir la entrega o entregar subsidios o© apoyos de programas
gubernamentales, de manera diferente a ia establecuda en lzs reglas de
cperacién.

Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamenta?es a personas.
agrupaciones ¢ entes que no cumplan con los requisitos y criterios de
elegibilidad establecidos en las reglas de operacion.

Proporcionar los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en
pericdos restringidos por la autoridad electoral, salvo casos excepcional por
desastres naturales o de otfo tipo de contingencia declarada por las
autoridades competentes. .

Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacién en la
gestion del subsidio o apoyo del programa, lo cual incluye el ocultamientc,
retraso o entrega enganosa o privilegiada de informacion.

Discriminar a cualquier interesado para acceder a los apoyos o beneficics de
un programa gubernamental.

Alterar, ocultar, eliminar o negar informacion que impida el contm ¥ evaluacién
sobre el otorgamiento de los beneficios ¢ apoyos a personas "agrupaciones o
entes, por parte de las autoridades facultadas.

Entregar, disponer o hacer uso de la informacién de los padrones de

beneficiarios de programas gubernamentales diferentes a las atfribuciones
encomendadas. -
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5. Tramites y Servicios

El servidor publico que con motivo de su empigo, cargoe o comision pariicipa en la
prestacion de trémites' y en el otorgamiento de servicios, atiende a los usuarios de
forma respetuocsa, sficiente, oportuna, responsable e imparcial.
Vulneran esia regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:
a) Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato,
incumpliendo protocoles de actuacién o atencion al pUblico.
b} Otorgar informacién falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a
consultas, irémites, gestiones y servicios.
c) Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando ios
tiempos de respuesta, consultas, tramites, gestiones v servicios.
d) Exigir, por cualquier medio, requisitos ¢ condiciones adicicnales a los
seftalados por las disposiciones juridicas que regulan los tramites y servicios.
g) Discriminar por cualquier motivo en fa atencion de consultas la realizacion de
tramites y gestiones, y la prestacién de servicios.
f) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo
_ enla gestion gue se realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

8. Recurses Humanos

El servidor piblico .que participa en procedimientos de recursos humanos. de
planeacién de esiruciuras o que desempefia en general un empleo, cargo ¢ comisién,
se apega a los principios de igualdad vy no discriminacion, iega!tdad imparcialidad,
fransparencia vy rendicién de cuentas.

Vulneran esta regia, de manera.enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a} Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcicn .

publica con base en el mérito.

b) Designar, contratar o nombrar en un empleo; cargo o comision, a perscnas
cuyos intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de
negocios puedan estar en. contraposicion o percibirse como contrarios a los
intereses gue les corresponderia velar si se desempefnaran en el servicio
publico.

¢} Proporcionar a un tercero no autonzado informacién contenida en expedientes

- del personal y en archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

d) Suministrar informacion sobre los reactivos de los examenes elaborados para
la ocupacién de plazas vacantes a personas ajenas a2 la crganizacidn de los
CONCUrsos.

e} Seleccionar, contratar, nombrar .0 designar a& personas, sin haber obtenido
previamente, la constancia de no mhablhtacaon

fy Seleccionar, contratar, nombrar o de5|gnar a personas gue no cuenter con el
perfil del puesto, con los requisitos y documentos establecidos, o gue no
cumplan con ias obligaciones que las leyes imponen a todo ciudadano.

g) Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o ingirectamente como
subailternos a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.  *

h} Inhibir la formulacién o presentaciéon de inconformidades o recursos gue se
prevean en las disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.
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I}

k)

Otorgar 2 un sefvidor piblico subordinado, durante su proceso de svaluacion,
una calificacion que no corresponda a sus conocimientos, actitudes,
capacidades o desempefio.

Disponer del personal a su carge en forma indebuda para gue ie realice
framites, asuntos o actividades de caracter personal o familiar ajenos al
servicic publico.

Presentar informacion y documentacién falsa o que induzca al etror, sobre el
cumplimiento de metas de su evaluacién del desempefio.

Remover, cesar, despedir, separar ¢ dar © solicitar la baja de servidores
piblicos de carrera, sin tener atribuciones o por causas y procedimientos no
previstos en las leyes aplicables.

m) Omilir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto

n)

de interés.

Evitar que el proceso de evaluacién del desempefio de los servidores publicos
se rzalice en forma objetiva vy en su caso, dejar de retroalimentar sobre los
resuitados obtenidos cuando el desempefio de/semdor publico sea contrario a
lc esperado.

Ejudir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de areas identificadas
como sensibles o vulnerables a la corrupcién ¢ en las que se chserve una alta
incidencia de conductas contrarias al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad
o al Cédigo de Conducta.

7. Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles

£1 servidor publico que, con motivo de su empieo, cargo o comision, participa en
srocedimientos de baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebies ©
de administracion de bienes inmuebles, administra los recursos con eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.
Vulneran esia regla. de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a)

)

Solicitar 1a baja. enajenacion, transferencia o destruccién de bienes, cuando
éstos sigan siendo utiles.

Compartir informacién con terceros ajenos a los procedimienios de baja,
enajenacién. transferencia o destruccion de bienes publicos, o sustituir
documentos o alterar éstos.

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequic ¢ regalo, a
cambic de beneficiar a los participantes en los procedimientos de enajenacion
de bienes muebles e inmuebles.

Intervenir o influir en las decisiones de otros servidores publicos para gue se
beneficie a algn participanie en ios procedimientos de enajenacién de bienes

- muebles e inmuebles.

h)

Tomnar decisiones en los procedimientos de ena;enacnon de bienss muebles e
inmuebles, anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las
mejores condiciones en cuanto a precioc disponible en el mercado.

Manipular la informacién proporcionada por los particulares en  los
procedimisnios de enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo. de caracter oficial ¢

- arrendado para este proposito, para uso particular, personal o familiar, fuera de

la normativa establecida por la dependencia o entidad en que labore.
{titizar los bienes inmuebles para uso 2jeno a la normatividad aplicable.
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[) Disponer de los bienes y demas recursos publicos sin observar las normas 3
los que se encuentran afectos y destinarles a fines distintos al servicio publico

8. Procesos de Evaiuacién

El servidor publico gue, con motlvo de su empleo, cargo ¢ comision, partici pa en
procesos de evaluacion, se apega en todo momento a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas,

Vulneran esta regia, de manera enunciativa y no limitativa, fas conductas siguientes:

a) Proporcionar indebidamente la informacién contenida en los sistemas de
informacidn de la Administracién Publica Estatal o acceder a ésta por causas
~distintas al ejercicio de sus atribuciones y facultades.

b Trasgredir el alcance y orientacién de los resultados de las evaluaciones gue
realice cualguier instancia externa 0 interna en materia de evaluacicn o
rendicién de cuentas.

¢} Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquler instancia de
evaluacion, va sea interna o externa.

d)} Alterar registros de cualquier indole para simular o modificar | los resultados de
las funciones, programas y proyectos institucionales.

9. Control Internc

El servidor publico que, en el ejercicio de su empleo, cargo o comision, participa en
procesos en materia de control interno, genera, obtiene, utiliza Yy comunica
informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios
de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas.

Vuineran esta regia, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguienies:

a) Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimientc de objetivos
institucionales, asi como los relacionados con corrupcion - y posibles
irregularidades que afecten los recursos econémicos publicos.

b) Omitir disefiar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en maieria
de conirol interno.

¢} Generar informacién flnanmera presupuestaraa y de operacidn sin-el respaido
suficiente.

dy Comunicar informacion flnanczera presupuestaria y de operacion incompleta.
confusa o dispersa.

e) Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, en su ¢aso, las
actividades y el cumplimiento de las atribuciones del personal gue le reporta.

f) Dejar de salvaguardar documentos.e informacion que se deban- conservar por

... 8u relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos, economtcos o de

seguridad.
g} Ejecutar sus atﬂbucnones sin establecer las medidas de contro! que e
correspondan. ! ‘

h}) Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuci Iones, en
areas en las que se detecten conductas contranas al Codigo de Etica, al
Céodigo de Conducta y a estas Reglas.

1} Dejar de implementar, en su caso, de adoptar mejores practicas y procesos
para evitar la corrupcion y prevenir cualquier conflicto de interés.

)
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i} Inhibir las manifestaciones ¢ propuestas que tiendan a mejorar o superar
deficiencias de operacién, de procesos, de calidad de tramites v servicios, o de
comportamiento ético de los servidores publicos. :

k) Eludir establecer estandares o protocolos de actuacién en agusllos framites ¢

servicios de atencién directa al publico o dejar de observar aguélics previsios

por las instancias competentes.

10. Procedimiento Administrativo

El servidor publico que, en el gjercicio de su empleo, cargo 0 comigién, participa en
procedimienios administrativos tiene una cultura de denuncia, respeta las
formalidades esenciales del procedimienio y la garantia de audiencia conforme al
principio ¢e legalidad.
Vulneran esta regla, de manera enunciativa v no limitativa, las conductas siguientes:

a} Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuensias.

by Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

o) Prescindir el desahogo de prusbas en que se finque la defensa.

d) Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

&) Omitir sefialar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir

la resclucion dictada.

fi Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos gue le consien
relacionados con conductas contrarias a la normatividad, asi como al Cédigo
de Etica, Cédigo de Conducta y estas Reglas de Integridad.
Dejar de proporcionar o negar documentacion o informacién que el Comité y la
autoridad competente requiera para el ejercicic de sus atribuciones ¢ evitar
colaborar con éstos en sus actividades.
inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion en los
asunios de los gue tenga conocimienio gue impliguen contravencién a la
normatividad, asi como al Codigo de Etica, Cédigo de Conducta v estas Reglas
¢e integridad.

£

S

11. Desempefio Permanente con integridad

£t servidor publico que desempefia un emplec, cargo o comisién, conduce Ssu

actuacion con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza,

cooperacién, ética e integridad.

Vuineran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, ias conductas siguientes:
a) Omitir conducirse con un trato digno y cordial, conforme a lcs protocclos de
actuacion o atencién al publico, y de cooperacion entre servidores publicos.

o) Realizar cualquier tipc de discriminacién tanto a otros servidores publicos como
a2 toda persona en general.

¢} Reirasar de manera negligente las actividades que permutan atender de forma
agil y expedita al publico en general.

d} Hostigar, agredif, amedrentar, acosar, intimidar ¢ amenazar a companeros de
trabajo o personal subordinado.

g} Ocultar informacién y documentacién gubernamental, con el fin de entorpecer

 las solicitudes de acceso a informacion publica.

' Recipir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o
regaio en la gestién y otorgamiento de tramites y servicios.
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g) Realizar aclividades particulares en horarios de trabajo que contravengan la
medidas aplicables para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recurso
publicos.

h) Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacién o
resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios,
0 cualquier olro en el que tenga algin conflicio de interés.

I} Aceptar documentacién que no retna los reguisitos fiscales para la
comprobacién de gastos de representacion, viaticos, pasajes, alimentacién,
telefonia celular, entre otros.

jy Uilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aereo, de caracter cficial ¢
arrendado para este propésito, para usc particular, personal o famiiiar, fuera de
la normativa establecida por fa dependencia o entidad en gue labore.

K} Solicitar Iz baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes muehles,
cuando estos sigan siendo dtiles.

ly Obstruir la presentacion de denuncias sobre el uso indebido o de defroche de
recursos econdmicos que impidan o propicien la rendicién de cuentas.

m) Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

n} Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecio a

la remuneracion y apoycs que se determinen presupuestalmente para su cargo
publico.

£
=
2

12. Cooperacién con la Integridad

El servidor plblico en el desempefio de su empleo, carge o comision, coopera con la
dependencia o entidad de la Administracion Publica Estatal. en la que labora y con Ias
instancias encargadas de velar por la observancia de los principtos vy valores
intrinsecos a la funcidn publica, en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio a
la sociedad. :
Son acciones gue, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible propiciar un
seivicio publico integro, las siguientes: '
a) Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcién. _
b} Proponer. en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de
inhibir ineficiencias, corrupcién.y conductas antiéticas.
c} Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del senvicio
publico. : K

13. Comportamiento Digno

El servidor priblico en el desempefio de su empleo, cargo o comision. se conduce en
forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o
realizar acciones de hostigamiento ¢ acoso sexual. manteniendo para ellio una actitud
de respeto hacia las personas con las que tiene o guarda relacién en la funcién
pibiica. '
Vulneran esia re

ay Realizar

, de manera enunciativa y no limitativa, las condugtas siguisnies:
fizles sexualmente sugerentes con las manos o a fravés da
frart

e = 1ou i e lEA T e I s T F e T = L T
sk Sexuzl COmMo oCaimienios,
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<)

d)

B

o}

oy
q)

Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o

manifestar abiertamente o de manera indirecta el interés sexual por una
persona.

Lievar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hasmes hacia
una persona para que se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de
aiguna otra u otras personas.

Espiar a una persona mientras ésta se cambia de ropa o esté en &l sanitario.
Condicionar la obtencion de un empleo, su permanencia en él o las
condiciones del mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual.
Cbligar a la realizacion de actividades que no competen a sus labores u otras
medidas disciplinarias en represalia por rechazar proposecaenec de caracter
sexual

Condicionar la prestacion de un tramite o servicio pablico o evaluacién escolar
a cambio de que la persona usuaria, estudiante o solicitante acceda a sostener
conductas sexuales de cualquier naturaleza.

Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes
a lz apariencia o a la anatomia con connotacion sexual, bien sea presenciales
o a través de algun medio de comunicacion.

Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual
0 de ofra perscna, bien sea presenciales o a través de algin medic de
comunicacion.

Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuemms
de caracter sexual.

Emitir expresiones o utilizar lenguaje que demgre a las personas ¢ pretenda
colocarlas como objeto sexual.

‘Preguntar a una persona sobre hlstonas fantasias o preferenmas sexuales 0

sobre su vida sexual.

Exhibir o enviar a través de algin medio de comunicacién carteles,
calendarios, mensajes, fotos, afiches, ilustraciones u objetos con imagenes o
estructuras de naturaleza sexual, no deseadas ni solicitadas por fa persona
receptora.

Difunidir rumores ¢ cualquier t:po de mforrnacuon sobre la vida sexual de una
persona. _ :

Expresar insultos o humﬂlacnone' de naiuraleza sexual.

Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.

SEPTIMO. - EI IDEA, interpretara para efectos administrativos el presente Cdédigo de
Conducta y Etica y resolvera los casos no previsfos en el mismo.

PAUTAS DE CONDUCTA ESPECIFICAS A OBSERVAR POR EL PERSONAL

DEL INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADULTOS.

TRANSITOR!OS

PRIMEROC.- EI preseme Acuerdo entrard en vigor el dia sagunente al de su publicacién
en el Periddico Oficial i del Estado de Durango.

8!
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- SEGUNDO.- Publiquese en el Peribdico Oficial del Gobiemo del Esfado y.enla pégina '
de intemnet del nstrtu%e Duranguense de Educaclén para Aduitos.

TERCER&- Se abrogan todas las disposmzones normatwas fue se opengan a io
nrewsto en el presente Acuerdo. ; .

CUARTO.- Se instruye a los titulares de las unidades administrativas del Instituto
Duranguense de Educacién para Adultos, a efecto de que pengan en practica las medidas
necesarias y pertinentes para dar debido cumphmtento 2lo estab!ecudo en el gresente
Acuerdn .

Dado en Ia Csudad de Durango, -.-

Fias cinco dias del mes de noviembre de
dos mil diez y oche. N ' :

EL NST!TUTO DURA '-UENSE - -CAC!ON PARA ADULTOS
. a_ac BERNARDO' A GENICEROS GALVAN
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