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1. Introduccion.

El presente Manual Especifico de Organizacion de Direcciéon General es un
documento de control administrativo que tiene como propésito, orientar al personal
adscrito a esta Direccion, en la ejecucion de las labores asignadas, asimismo,
delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones; ademas,
sirve como instrumento de informacion y de consulta, asi como medio de orientacién
e informacion al publico en general.

El presente Manual Especifico de Organizacién contiene informacioén sobre base
legal, atribuciones, y organigrama de esta direccion, asi como las funciones de las
unidades administrativas de su adscripcion.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos del Gobierno del Estado,
que deseen conocer el funcionamiento organizacional de Direccién General. pero
primordialmente al personal de nuevo ingreso, como un medio de integracion y
orientacion para facilitarle su incorporacion a las distintas funciones operacionales
que ejecutara.



2. Marco Juridico — Administrativo.

Constituciones:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; (Ultima reforma
D.O.F del 08 de mayo de 2020)

Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Baja California Sur
(Ultima reforma B.O.G.E del 10 de octubre de 2019).

Ley Orgéanica de Administraciéon Publica Federal. (Ultima reforma en D.O.F
del 22 de enero de 2020).

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria (Ultima reforma
en D.O.F del 19 de noviembre del 2019).

Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Ultima reforma en D.O.F del 01
de marzo de 2019).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Ultima reforma en D.O.F del
18 de mayo de 2018).

Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios
de Baja California Sur (Ultima reforma en B.O.G.E del 20 de abril de 2019).
Ley Federal del Trabajo. (Ultima reforma en D.O.F del 02 de julio 2019).
Ley Organica de Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E de 16 de diciembre de 2019).

Ley de Educacién para el Estado de Baja California Sur (Ultima reforma en
B.O.G.E del 15 de agosto de 2018)

Ley para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (Ultima reforma en B.O.G.E del 31 de diciembre de
2019).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. (Ultima reforma en D.O.F del 04 de junio de 2019).

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas (Ultima reforma en D.O.F del 06
de enero de 2020).

Ley General de Educacién (D.O.F 30 de septiembre de 2019).

Ley de Planeacion para el Estado de B.C.S. (B.O.G.E 20 de enero de 2020).
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado Y Municipios De Baja
California Sur. (Ultima reforma en B.O.G.E del 20 de abril de 2019)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. (D.O.F 04
de mayo de 2015).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur. (Ultima reforma B.O.G.E del 10 de octubre de 2019).

Ley General de Proteccion De Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (D.O.F 26 de enero de 2017)

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E 17 de julio de 2017)



- Ley General de Archivos. (D.O.F 15 de junio de 2018)

- Decretos:

- Decreto por el que se Crea el Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos
(B.O.G.E 10 de mayo de 1999).

- Decreto‘ por el que se Crea el Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos (Ultima reforma en D.O.F del 23 de agosto de 2012).

- Decreto por el que se Aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
(Ultima reforma en D.O.F del 12 de julio de 2019).

Reglamentos:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, (Ultima reforma en
D.O.F del 16 de enero de 2018)

- Reglamento Interior del IEEA (B.O.G.E 20 de septiembre de 2020)

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Ultima reforma
en D.O.F del 23 de noviembre de 2010).

Otros:

- Contrato Colectivo de Trabajo del SNTEA-INEA. (Vigencia 2018-2020).
- Reglas de Operaci6n del INEA (D.O.F del 29 de diciembre de 2019).

- Condiciones Generales de Trabajo, (D.O.F de 01 de agosto de 12017).



3. Atribuciones.
Decreto de Creacién del Instituto Estatal de Educacién para Adultos.

Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto Estatal tendra las
siguientes atribuciones:

|.Promover, organizar, ofrecer e impartir educacién basica para adultos:
Il. Regular el desarrollo de las funciones sustantivas y de apoyo a cargo de los
Organos institucionales;

lll. Crear conciencia sobre la problematica relacionada con el rezago educativo
existente en la poblacién adulta, asi como fomentar y realizar investigaciones y
estudios respecto de esta prioridad nacional y estatal a fin de adoptar las técnicas
adecuadas para motivar y propiciar la accion comunitaria;

IV. Elaborar, reproducir y distribuir en el Estado, materiales didacticos aplicables en
la educacion para adultos;

V. Prestar servicios de formacioén, actualizacién y capacitacion del personal que
requieran los servicios de educacion para adultos;

VI. Coadyuvar a la extensién de los servicios de educacion comunitaria destinada a
los adultos, en los niveles de educacién basica y la difusion cultural;

VIl. Establecer Delegaciones y Coordinaciones en los Municipios y regiones del
Estado;

VIIl. Expedir constancias y certificados que acrediten el nivel educativo que se
Imparta en el Instituto, conforme a los programas de estudio, normatividad y
procedimientos vigentes en el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos;

IX. Auspiciar y organizar el servicio social educativo y dar oportunidad a los
estudiantes para que participen voluntariamente en los programas de educacion
para adultos;

X. Coordinar sus actividades con instituciones que ofrezcan servicios educativos
similares o complementarios;

Xl. Promover la reestructuracion y fortalecimiento del Patronato Pro Educacién de
los Adultos, A.C. que tiene por objeto participar y apoyar al Instituto en el desarrollo
de las tareas educativas;

XIl. Patrocinar la edicion de obras y realizar actividades de difusiéon cultural que
complementen y apoyen sus programas;

Xlll. Difundir a través de los medios de comunicacion masiva la extensiéon de los
servicios educativos que preste y los programas que desarrolle, asi como



proporcionar orientacion e informacion al publico para el mejor conocimiento de sus
actividades;

XIV. Patrocinar y organizar la realizacién de reuniones, seminarios y otros eventos
de orientacion, capacitacién y actualizacién del marco juridico administrativo que
rige en materia de educacién para adultos, como parte del Sistema Educativo
Nacional;

XV. Otorgar estimulos y recompensas a los agentes operativos solidarios que se
distingan por los eficientes servicios de apoyo a la educacién para adultos:

XVI. Fungir como cuerpo consultivo de las instituciones oficiales y privadas en la
materia educativa; y

XVIl. Las demas que se requieran para cumplir con las anteriores y las que se
deriven del Decreto.



4. Estructura Organica.
4.1. Direccién General
4.1.1 Secretaria
4.1.2 Encargado de Alianzas Estratégicas
4.2. Subdirecciéon General
4.3. Unidad de Asuntos Juridicos
4.4 Unidad de Transparencia

4.4 Oficina de Concertacién y Difusién
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6. Objetivo.

Dirigir y representar al Instituto, asi como a todas sus Unidades Administrativas,
para que en coordinacion con esta Direccién se logre el debido cumplimiento de las
funciones encomendadas en favor de nuestros usuarios y para combatir el rezago
educativo en el Estado.



7. Funciones.

7.1 Direccién General.

Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Educacién para Adultos

ARTICULO 12.- Son facultades y obligaciones del Director General:

Dirigir técnica y administrativamente al Instituto Estatal:

Ejercer la representacion legal del Instituto Estatal, como apoderado general
para pleitos y cobranzas, actos de administracién y de dominio, con todas las
facultades generales y especiales que de acuerdo con la Ley requieran
autorizacion o clausula especial y conforme a lo previsto en las Leyes
aplicables del Estado, en este ordenamiento y en el Estatuto Organico del
Instituto;

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competen,
sin perder el ejercicio directo de estas, incluyendo las que requieran
autorizacion o cléausula especial, asi como sustituir y revocar dichos poderes;

Delegar en funciones subalternos, para la mas agil toma de decisiones y
simplificacion administrativa, las facultades que expresamente determine, sin
menoscabo de conservar su ejercicio directo;

Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno, con voz pero sin voto:

Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el Programa’ Operativo
Anual y el Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto
Estatal;

Presentar en cada una de las sesiones ordinarias de la Junta de Gobierno
los informes sobre las actividades del Instituto Estatal, el ejercicio del
presupuesto y los estados financieros;

Proponer al Organo de Gobierno el establecimiento de Delegaciones
Municipales y Coordinaciones Regionales, asi como las unidades técnicas y
administrativas centrales que las necesidades del servicio requieran;

Ejercer el presupuesto anual de egresos del Instituto Estatal, de conformidad
con los ordenamientos y disposiciones legales aplicables;

Expedir el Manual General de Organizacion, los Manuales de
Procedimientos, de Servicios y demas instrumentos de apoyo administrativo



necesarios para el funcionamiento del Instituto Estatal, los cuales deberan
mantenerse permanentemente actualizados e informar a la Junta de
Gobierno del ejercicio de esta facultad;

e Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los servidores
publicos en los términos de las disposiciones legales aplicables, gque de
acuerdo con su estructura orgénica se requieran para que el Instituto Estatal
cumpla con sus funciones y cuya designacién no sea de la competencia de
la Junta de Gobierno;

e Impulsar la reestructuraciéon y mejor funcionamiento del Patronato Pro
Educacién para los Adultos, A.C.:

¢ Cumplir con los acuerdos de la Junta de Gobierno e informarle
periddicamente de los resultados obtenidos:

» Celebrar y suscribir toda clase de actos, convenios y contratos de acuerdo
con los lineamientos que determine la Junta de Gobierno;

» Establecer las condiciones generales de trabajo del Instituto Estatal
escuchando la opinién del sindicato que agrupe a los trabajadores de base
de su adscripcion;

e Supervisar y vigilar la debida observancia del presente ordenamiento y
demas disposiciones que rijan al Instituto Estatal;

» Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién, vinculacién,
académicas y administrativas de conformidad con los objetivos, politicas y
lineamientos establecidos por el instituto estatal de educacién para adultos;

» Delegar sus facultades del orden legal a la unidad juridica para que represente
al instituto ante las diferentes autoridades laborales, judiciales y civiles, asi
como otorgar y revocar poderes generales y aquellos que requieran clausula
especial;

* Presentar denuncias, querellas y todo tipo de demandas judiciales que se
requieran para la defensa de los intereses del Instituto, asi como otorgar el
perdon legal y realizar el desistimiento; estos dos Gltimos previa autorizacion
de la Junta;

e Implementar los programas y proyectos emergentes de acuerdo a las
necesidades de operacién del Instituto e informar a la Junta.

» Dirigir y controlar la integracién y administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto, de conformidad con la normatividad
vigente.

 Proponer a la Junta la designacion y remocién del personal del instituto
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* Proponer a la Junta el reglamento interior y sus modificaciones:

* Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio, apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje en el
Instituto conforme a los lineamientos técnicos y metodolégicos

» Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacién del Instituto
con el sector productivo de bienes y servicios de la regién.

* Proponer a la Junta la aplicacién de politicas de incentivos, premios, estimulos
y recompensas para aquellos trabajadores que destaquen en la prestacion
de los servicios del Instituto.

» Dirigir y supervisar el sistema de control escolar del Instituto, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

» Ser el responsable de las relaciones con las organizaciones sindicales y vigilar
que se respeten los derechos adquiridos de los trabajadores transferidos por
el INEA, mediante el proceso de descentralizacién;

¢ Suscribir los contratos y convenios que el Instituto celebre con personas
fisicas y morales, publicas o privadas, dando seguimiento a su cumplimiento
en los términos pactados;

» Vigilar que se establezcan y cumplan las medidas presupuestarias que sean
necesarias para la administracion eficiente y eficaz de los recursos publicos,
federales, estatales y propios de que disponga para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto;

« Difundir la extensién de los servicios educativos que preste el Instituto, los
programas que desarrolle y los resultados de las investigaciones y estudios
que se lieven a cabo en el Estado, en los que se contemplen aspectos
relacionados con la problematica relacionada con el rezago educativo
existente en la poblacion adulta.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
7.1.1 Secretaria

e Agendar y/o concertar citas o reuniones del Director General.

 Recibir correspondencia de dependencias Municipales, Estatales y
Federales.
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Enviar correspondencia interna y dependencias Municipales, Estatales y
Federales.

Redactar oficios, comunicados, tanto internos como externos.
Recepcion de llamadas conmutador.

Archivar documentacion que se recibe y elabora en la Direccidn
General.

Recepcién y envios de correos electrénicos Direcciéon General.

Organizar Juntas de Gobierno.

Elaboracién de carpeta de trabajo, Actas y Acuerdos de las H. Juntas de
Gobierno.

Enviar informe trimestral de la informacién solicitada por el ITAI.

Enviar correspondencia a las areas internas del Instituto inherentes a su
competencia.

7.1.2 Alianzas Estratégicas

Archivo de convenios

Seguimiento de convenios

Contactar personas interesadas en realizar convenio con el Instituto.
Contestar el teléfono

Recibir correspondencia.

Checar correos electronicos

Apoyar en las actividades que se requieran

7.2 Subdireccién General.

Representar al Instituto, en todos los asuntos relacionados con la prestacion
del servicio educativo en el &mbito de su jurisdiccion.

12



Apoyar al Director General en la coordinacién y operacion de los programas
y servicios de educacion para adultos en su jurisdiccién.

Atender los problemas de operacién que se presenten en las Coordinaciones
de Zona y canalizar los que procedan a las instancias competentes del IEEA.

Proponer proyectos y contenidos regionales que respondan a intereses y
necesidades locales.

Planear la necesidad de curricula especifica para la region.

Proponer, la organizacién, operacién y desarrollo de los programas y
servicios educativos conforme a las caracteristicas y particularidades de las
zonas, grupos de atencion y poblacién.

Evaluar, el cumplimiento de las metas y ejecucién de las acciones en las
Coordinaciones de Zona, y en su caso, proponer correcciones para mejorar
la prestacion del servicio educativo.

Realizar estudios y proyectos técnico-pedagdgicos para mejorar la atencion
y los servicios educativos que se ofrecen a los adultos.

Coordinar la incorporacién y desempefio de prestadores de servicio social en
apoyo a la educacion basica.

Colaborar con el area académica del IEEA en la evaluacién académica de la
operacion del servicio educativo.

Dar seguimiento, con el apoyo de las Coordinaciones de Zona, a la operacion
de los servicios de educacién para adultos en el Estado.

Verificar que las Coordinaciones de Zona cuenten con el nimero y tipo de
materiales didacticos que requieran.

Conocer, difundir y promover el cumplimiento de las normas y procedimientos
para la evaluacién del aprendizaje.

Asegurar que las actividades relativas a los servicios educativos, a la
acreditacion y certificacion, organizacién se efectien de acuerdo con la
normatividad aplicable en la materia.

Supervisar que la distribucion de materiales didacticos se realice conforme a
los programas de asignacion y entrega en tiempos y cantidades requeridas.
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Participar en la evaluacién de resultados de las acciones de formacién y
capacitaciéon de agentes educativos.

Coordinar con el area de operacion, supervisar y organizar con las
Coordinaciones de Zona, eventos de formacién de agentes educativos y
Técnicos Docentes a nivel local, municipal o regional.

Coadyuvar en la promocién y concertacion de los servicios de educacion para
adultos en los niveles local, municipal o regional.

Promover programas y proyectos para propiciar la participacién social.

Promover y realizar reuniones municipales de informacion, sobre los
programas educativos para adultos.

Supervisar y agilizar los tramites que, en materia de recursos humanos,
materiales financieros, realicen las Coordinaciones de Zona.

Apoyar a las Coordinaciones de Zona, en todas las actividades
administrativas y de operacién educativa que requieran, y en su caso,
reforzarlas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

7.3 Unidad de Asuntos Juridicos.

Proponer, aplicar y evaluar las politicas del Instituto en materia juridico
administrativa;

Analizar y difundir el marco juridico administrativo establecido, que en el
ambito federal, estatal y municipal se relacione con las funciones propias de
Instituto Estatal de Educacién para Adultos:

Efectuar el registro de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
contratos, y en general todo tipo de instrumento administrativo y
nombramientos de personal, que emita y efectte el Director:

Coadyuvar en la aplicacién y vigilancia del cumplimiento del marco
administrativo establecido, para regular la prestacion de los servicios
educativos en la entidad, asi como las acciones que en su ambito de
competencia le asigne el Director;

Auxiliar al Director en el seguimiento, desahogo y vigilancia de los asuntos

de caracter juridico que se presenten en las diversas &reas de la
dependencia;

14



* Asesorar y orientar a las areas del Instituto, en la aplicacién e interpretacion
de la normatividad juridica y laboral vigente, y demas disposiciones
aplicables;

Mantener comunicacién con las areas de asuntos juridicos de nivel central,
estableciendo una coordinacién permanente en la aplicacion y cumplimiento de
la legislacion juridica y laboral de la dependencia y, deméas instrumentos
administrativos de aplicacion, y retroalimentar experiencias de los casos en
particular;

Formular proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
6rdenes y demas disposiciones juridicas y administrativas relativas a los asuntos
de competencia del Instituto:

Elaborar, formular, revisar, sancionar, asi como presentar opiniones y
propuestas al Director y demas areas del instituto, sobre proyectos de contratos,
convenios, concesiones, autorizaciones, permisos y demas, donde tenga interés
juridico el Instituto;

Comparecer como representante legal del Instituto, asi como elaborar y
proponer los informes previos y justificados, que en esta materia deban rendir el
Director como titular del Instituto, y demas servidores publicos sefialados como
autoridades responsables; de los escritos de demanda o contestacién en las
controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad; promover y
desistirse, en su caso, de los juicios de amparo cuando el instituto tenga el
caracter de quejosa o intervenir como tercero perjudicado y, en general, el
ejercicio de las acciones que tales procesos requieran;

Representar, intervenir, dar seguimiento y vigilar en el &mbito de competencia,
toda clase de asuntos de indole penal o de cualquier otra materia, en los que se
involucre a al Instituto, presentar denuncias de hechos, querellas,
desistimientos, y otorgar perdones ante el ministerio publico u otras autoridades
competentes; coadyuvar con la Procuraduria General de la Republica o la del
Estado en la integracién de las averiguaciones previas y en el tramite de los
procesos que afecten al Instituto, o en los que tenga interés juridico;

Representar al Director en los juicios laborales y contestar las demandas
correspondientes, formular y absolver posiciones, desistimientos o
allanamientos, acordar conciliaciones y, en general, todas las acciones que a
dichos juicios se refieran;

Dictaminar la aplicacion de las sanciones de caracter laboral a que se hagan

acreedores los trabajadores del Instituto, por violacién a las disposiciones
establecidas, asi como reconsiderar en su caso, los dictamenes emitidos:

15



* Participar en el desarrollo de las relaciones laborales que lleve a cabo el Instituto,
con la representacion sindical;

* Representar al Director en los procedimientos para la aplicacién de sanciones
laborales a que se haga acreedor el personal adscrito al Instituto:

» Asesorar en el levantamiento de las actas administrativas que a que se hagan
acreedores por abandono de empleo, inasistencias, responsabilidad u otra
indole, en contra de los servidores publicos en general, adscritos al Instituto; por
infraccion a las normas aplicables en el ejercicio de sus funciones:

e Formular dictdmenes en los procesos de responsabilidad administrativa de los
servidores publicos del Instituto:

¢ Proponer al Director la normatividad general que habré de observarse en el
ejercicio de la delegacién y autorizacion para ejercer atribuciones;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.4 Unidad de Transparencia

Atender y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacioén publica que lleguen
al Instituto.

Mantener actualizada la informacion obligatoria del sujeto obligado (del Instituto),
requiriendo dicha informacion al area correspondiente.

Consultar, diariamente la plataforma INFOMEX para atender solicitudes de
informacién publica, mediante la misma,

Dar seguimiento y contestacion a los Recursos que interpusieran contra el instituto,
referente a solicitudes de informacion.

Dar seguimiento para que las areas mantengan actualizada la informacién
obligatoria

Dar asesoria respecto al area de su competencia al personal del Instituto

7.5 Oficina de Concertacién y Difusién.

e Organizar y ejecutar en el instituto las actividades de difusién, produccion
editorial, asi como servicios y acciones encaminadas a la atencion de la
poblacién joven y adulta no escolarizada.
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Difundir los objetivos y logros de los programas del Instituto en la entidad, en los
términos que disponga la Direccién General.

Llevar el registro, control y seguimiento de las actividades de informacion,
relaciones publicas, produccién de materiales de radio, television y concertacién
de servicios en la Direccién General y Coordinaciones de Zona.

Disefiar y elaborar materiales graficos de apoyo para la promocion y difusién de
los servicios educativos que se ofrecen.

Realizar las acciones de prensa institucional en la entidad.
Proporcionar apoyo logistico en los eventos institucionales que se programen.

Acordar con la Direccién General el despacho de los asuntos que corresponden
a esta oficina; asi como informarle sobre el desarrollo de los programas que se
llevan en ésta.

Desempefiar las comisiones que la Direccién General encomiende y representar
al IEEA en cualquier acto que la Direccién General determine.

Proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica en los asuntos de
la competencia de esta oficina que soliciten las demés unidades, Direccion
General, Subdireccion General, Direcciones de Area y Coordinaciones de Zona
del Instituto.

Elaborar de boletines de prensa los cuales son enviados via fax a todos los
medios de prensa, radio y television.

Otorgar apoyo logistico en los eventos que se lleven a cabo dentro y fuera del
instituto.

Realizar la toma e impresion de fotografias de los actos institucionales.

Enviar a las Coordinaciones de Zona material diversos (carteles, polipticos,
convocatorias, etc.) recibido de las oficinas centrales

Distribuir volantes, carteles, tripticos de promocién de los servicios educativos,
asi como invitaciones a eventos especiales.

Elaborar el periédico mural con informacion diversa.
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Supervisar a los prestadores de servicio social, servicio social comunitario y
practicas profesionales.

Elaborar las cartas de aceptacion, liberacién y constancias de los prestadores
de servicio social.

Enviar y recibir correspondencia interna y externa.
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