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1. Objetivo

Guiar la actuacién de los servidores publicos para la generacién y baja de cuentas de acceso al sistema
informético de control escolar del INEA.

2. Alcance

Estos lineamientos seran utilizados por la Direccién de Acreditacion y Sistemas y por los titulares de las dreas de
informatica de las Delegaciones del INEA vy de los Institutos estatales de educacion para adultos, en su calidad
de responsables de la generacién de las cuentas de acceso al sistema. Esto, con el propésito de eficientar la
administracion de las cuentas de acceso al sistema informético de control escolar del INEA.

3. Fundamento legal

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

s Manual General de Operacién del INEA

e Estatuto orgénico del INEA

e Reglas de operacion

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica Gubernamental

e Ley General de Transparencia y Acceso la informacién Publica

» Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en posesién de los Particulares

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

e Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacioén.

s Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.

4. Ambito de aplicacién

Este lineamiento aplica para las opciones del sistema informatico de control escolar en donde se gestiona el alta,
baja y modificacién de las cuentas de acceso al sistema.

Se aplica en la Direccién de Acreditacién y Sistemas, en las Delegaciones del INEA y en los Institutos estatales de
educacién para adultos.

5. Disposiciones generales

a. La Direccion de Acreditacién y Sistemas tendra las siguientes obligaciones:
I.  Crear o dar de baja en el sistema informatico de control escolar, a solicitud de los Delegados del INEA
o Directores Generales de los Institutos estatales de educacién para adultos, la cuenta de acceso del
servidor publico titular del drea de informatica en el estado.
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il.  Notificar mediante oficio a los Delegados del INEA o Directores Generales de los Institutos estatales de
educacion para adultos, la creacién o la baja de la cuenta de acceso en el sistema informatico de
control escolar, del servidor pablico titular del area de informatica en ef estado.

T, Esto deberda realizarse en un plazo no mayor a 3 dias habiles, a partir de la recepcién de la solicitud.

b. LosDelegados del INEA o Directores Generales de los Institutos estatales de educacion para adultos tendréan
las siguientes obligaciones:

i, Solicitar a la Direccién de Acreditacién y Sistemas, la creacion de la cuenta de acceso en el sistema
informatico de control escolar, del servidor piblico designado como titular del drea de informatica en
el estado, asi como la baja de la cuenta de acceso del servidor publico que deja el cargo de tituiar del
area de informética en el estado. Esto debera realizarse en un plazo no mayor a 3 dias habiles a que se
realicen las designaciones correspondientes.

Esta solicitud, debe ir acompafiada con la siguiente documentacion:

e Oficio firmado por el Delegado del INEA o Director General del instituto estatal de educacién
para adultos donde indique la solicitud de creacién o baja la cuenta de acceso del servidor
publico.

e Formato de notificacion de contrasefia de acceso al sistema informatico de control escolar,
debidamente llenado.

¢ Formato “Registro de Figuras Operativas”, debidamente llenado.
e Copia de la identificacion oficial "

¢. El titular del area de informatica en las Delegaciones del INEA o en los Institutos estatales de educacion
para adultos, tendran las siguientes obligaciones:

L Generar las cuentas de acceso al sistema informatico de control escolar, a solicitud de :

i. El Patronato, cuando se trate de figuras solidarias.

ii. Elresponsable de coordinacion de zona, cuando se trate de figuras institucionales adscritas a su
coordinacién.

fii. Eltitular de la unidad administrativa de la Delegacién del INEA o del Instituto estatal de educacién
para adultos, cuando se trate de figuras institucionales adscritas a su unidad.
Esta solicitud debe ir acompafiada con la siguiente documentacion:

e Oficio firmado por el drea solicitante.

e Formato de notificacidn de contrasefia de acceso a sistemas de informacién, debidamente
llenado
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e Formato “Registro de Figuras Operativas”, debidamente Henado
e Copia de la identificacion oficial

Esto deberé realizarse en un plazo no mayor a 3 dias hébiles, a partir de la recepcién de la solicitud.

Realizar la baja de las cuentas de acceso al sistema informatico de control escolar, a solicitud de :

i. ElPatronato, cuando se trate de figuras solidarias.

ii. Elresponsable de coordinacién de zona, cuando se trate de figuras institucionales adscritas a su
coordinacion.

iii. El titular de la unidad administrativa de la Delegacion del INEA o del Instituto estatal de
educacién para adultos, cuando se trate de figuras institucionales adscritas a su unidad.

Esta solicitud debe ir acompafiada con la siguiente documentacion:

e Oficio firmado por el area solicitante.
Esto deberé realizarse en un plazo no mayor a 3 dias hébiles, a partir de la recepcidn de la solicitud.

Notificar mediante oficio, la creacion o baja de la cuenta de acceso en el sistema informatico de
control escolar.

d. Elsolicitante (titular de unidad administrativa, coordinador de zona o titular del Patronato) de la creacion

o baja

de cuentas de acceso al sistema informético de control escolar, tendrén las siguientes obligaciones:

Solicitar mediante oficio dirigido al titular del drea de informatica en la Delegacion del INEA o en el
instituto estatal de educacion para adultos, la baja de la cuenta de acceso de la persona que ya no
la requiera.

Deberd turnarse copia de esta solicitud al Delegado del INEA o al Director General del Instituto estatal
de educacién para adultos

Esto debera realizarse en un plazo no mayor a 3 dias habiles de la notificacidn de baja o cambio de
funciones de la persona con acceso al sistema informatico de control escolar.

Solicitar al titular del drea de informatica en la Delegacién del INEA o en el Instituto estatal de
educacién para adultos, la creacién de la cuenta de acceso al sistema informético de control escolar,
de la figura bajo su responsabilidad.

Esta solicitud, debe ir acompafiada con la siguiente documentacién:

» Oficio firmado, indicando las actividades que realizard en el sistema.
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e Formato de notificacién de contrasefia de acceso a sistemas de informacién, debidamente
llenado

e Formato “Registro de Figuras Operativas”, debidamente llenado

s Copia de la identificacién oficial.

Deberd turnarse copia de esta solicitud al Delegado del INEA o al Director General del instituto estatal
de educacién para adultos

Notifica al usuario, la creacion de la cuenta de acceso entregando: copia del Formato de notificacion
de contrasefia de acceso a sistemas de informacidn, con las firmas de autorizacién correspondientes
y copia del documento “Lineamientos para la administracién de usuarios de acceso al sistema
informatico de control escolar”.

e. Usuario de la cuenta de acceso, tendran las siguientes obligaciones:

. Firmar el Formato de notificacién de contrasefia de acceso a sistemas de informacién.
L. Firmar acuse de recibo de la cuenta de acceso al sistema informético de control escolar.
L. Cambiar la contrasefia de acceso, al menos cada tres meses.

V. Dar veracidad de la informacién que se capture con su clave de acceso.
V. Usar la cuenta de manera personal.

VL Solicitar la cancelacién de la cuenta de acceso por baja o cambio de adscripcién.
VIl.  Notificar a su jefe inmediato o superior, en caso de detectar algin mal uso de ia cuenta de
acceso.

6. Lineamientos generales y especificos

a. Generales

En caso de que el titular del drea de informatica en las Delegaciones del INEA o en los Institutos
estatales de educacién para adultos no sea de estructura, la cuenta deberd asignarse a un servidor
ptiblico que ocupe un cargo igual o de similar nivel

Los niveles de acceso al sistema informatico de control escolar, seran asignados en funcién de las
actividades documentadas por el drea solicitante.

Se acepta como identificacion oficial cualquiera de los siguientes documentos:

o Credencial para votar emitida por el Instituto Federal Electoral
o Credencial para votar emitida por el Instituto Nacional Electoral.
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Pasaporte vigente,
Cedula profesional.

o Cartilla del servicio miiitar nacional
b. Especificos
La Direccién de Acreditacion y Sistemas:

e Realizara verificaciones a las Delegaciones del INEA o a los Institutos estatales de educacién para
adultos, del cumplimiento de estos lineamientos, al menos una vez cada tres meses, en cinco estados
elegidos de manera aleatoria, conservando las evidencias de la realizacion de esta actividad; se
considera como evidencias:

o Bitacora de revision de cuentas de acceso.
o Matriz de documentos requeridos para la creacion de cuentas de acceso.
e Cuando se detecten irregularidades, los titulares del drea de informatica en las Delegaciones del INEA
o en los Institutos estatales de educacion para adultos, deberdn entregar a la DAS, en un plazo no
mavyor a 5 dias habiles, el plan de acciones preventivas y/o correctivas para evitar su recurrencia.

7. Glosario

Figura institucional.- Figura operativa que tiene una relacion laboral con el INEA o con un Instituto estatal y
forma parte de su estructura orgédnica.

Figura operativa.- Personas que apoyan al INEA en las tareas educativas, de promocién u operativas, en
beneficio directo de las personas jovenes y adultas en rezago educativo.

Figura solidaria.- Figura operativa que participa de forma voluntaria, sin fines de lucro y sin establecer ninguna
relacion laboral con el INEA, con sus Delegaciones o Institutos estatales.

Formato de notificacién de contrasefia de acceso al sistema informatico de control escolar.- Formulario que
contiene los datos del usuario, asi como la informacién de las funciones, el rol y las responsabilidades que
asumira de los registros gque realice en el sistema y el comunicado de confidencialidad para el acceso de figuras
solidarias a través del Patronato. {Anexo |}

Formato Registro de Figuras Operativas.- Formulario que contiene los datos de la figura que sera registrada en
el Sistema informatico de control escolar. {Anexo 1)

Niveles de acceso: Actividades y médulos a los que se tiene acceso dentro del sistema informatico de control
escolar.

Nombre de Usuario.- Nombre o identificador tnico de la cuenta de acceso al sistema informatico de control
escolar.
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Articulos transitorios.

El incumplimiento a cualesquiera de las disposiciones previstas en los presentes lineamientos, podra dar lugar
al ejercicio de acclones de caracter, laboral, administrativo o penal seglin corresponda.

9. Anexos

1. Formato de Notificacion de Contrasefia de acceso al sistema informético de control escolar.

1. Formato Registro de Figuras Operativas.
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