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1. Introduccioén

El presente Manual de Organizacion es un documento de control administrativo que
tiene como propédsito, orientar al personal del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos, en la ejecucion de las labores asignadas a cada area; asimismo, delimitar
responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones; ademas, sirve como
instrumento de informaciébn y de consulta, asi como medio de orientacion e
informacion al publico en general.

El presente Manual de Organizacidon contiene informacién sobre base legal,
atribuciones, y organigrama, asi como las funciones de las unidades administrativas
del Instituto.

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



2. Marco Juridico — Administrativo

Constituciones:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; ( Boletin Oficial No.28
de fecha 20 de julio del 2010, Decreto No. 1849)

Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur

(Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur; ( Decreto No. 1839
de fecha 12 de marzo de 2010).

Leyes:

Ley Orgéanica de Administracién Publica Federal.

(Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2009).

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria

(Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008).

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

(Diario Oficial de la Federacién el 28 de noviembre de 2008).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

(Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2005).

Ley del Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal

(Boletin Oficial No.16 de fecha 11 de febrero de 2008, Decreto num. 1742).

Ley Federal del Trabajo.

(Diario Oficial de la Federacién el 17 de enero de 2006).

Ley Orgéanica de Administracién Publica del Estado de Baja California Sur
(Decreto No. 1755 del Boletin Oficial del Gobierno del Estado de B.C.S. No.50, 29
septiembre 2008).

Ley de Educacion para el Estado de Baja California Sur

(Boletin Oficial No. 62 20 de diciembre de 2002.)

Ley para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur.

(Boletin Oficial No.58 Bis Ext. 01 de diciembre 2007).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Baja California Sur

(Boletin Oficial No.10 Ext. 12 de marzo de 2010, Decreto N0.1839).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

(Diario Oficial de la Federacién 31 de marzo de 2007).

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas

(Diario Oficial de la Federacién, 09 de junio de 2009).

Ley General de Educacién

(Diario Oficial de la Federacion, 27 de julio de 2010).

Ley de Planeacién para el Estado de B.C.S.

(Boletin Oficial No.46 de fecha 10 de agosto de 2004, Decreto No. 1477).



Decretos:

e Decreto por el que se Crea el Instituto Estatal para la Educacién de los
Adultos
(Boletin oficial numero 18 del gobierno del estado de B.C.S., de fecha 10 de mayo
de 1999.)

e Decreto por el que se Crea el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos
(Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de 1981).

e Decreto por el que se Aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
(Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2001).

e Decreto por el que se Aprueba el Programa Nacional de Educacion 2001-
2006
(Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de 2003).

Reglamentos:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica
(Boletin Oficial del Gobierno del Estado de B.C.S., numero 01 de fecha 05 de
enero de 2006.)

e Reglamento Interior del IEEA
(Boletin Oficial del Gobierno del Estado de B.C.S. numero 15 de fecha 10 de
marzo de 2002)

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
(26 de enero de 1990 D. O. F. 07-04-1995).

Otros:

e Contrato Colectivo de Trabajo del SNTEA-INEA.
(Vigencia 2008-2010).

e Reglas de Operacion del INEA
(Diario Oficial de la Federacién el 28 de marzo de 2006).

e Programa Nacional de Educacién 2001-2006.
(Vigencia 2001-2006).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal, (Boletin Oficial No.41 del 20 de septiembre del 2006.)

e Condiciones Generales de Trabajo, ( Boletin Oficial No.05 de fecha 31 de enero
de 1978).



3. Atribuciones

Decreto de Creacion 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 educacion basica para adultos;

II. Regular el desarrollo de las funciones sustantivas y de apoyo a cargo de los
Organos institucionales;

[ll. Crear conciencia sobre la problematica relacionada con el rezago educativo
existente en la poblacion 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 formacién, actualizacion y capacitacion del personal que
requieran los servicios de educacion para adultos;

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

VII. 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;

XIl. 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 difusion cultural que
complementen y apoyen sus programas;

XIll. Difundir a través de los medios de comunicacion masiva la extension 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 realizacion de reuniones, seminarios y otros eventos de
orientacién, capacitacion y actualizacion del marco juridico administrativo que rige en
materia de educacion 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 educacion para adultos;



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

XVII. Las deméas que se requieran para cumplir con las anteriores y las que se deriven
del Decreto.

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

I. Dirigir técnica y administrativamente al Instituto Estatal;

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

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

IV. Delegar en funcionarios subalternos, para la méas &gil toma de decisién y
simplificacion administrativa, las facultades que expresamente determine, sin
menoscabo de conservar su ejercicio directo;

V. Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno, con voz pero sin voto;

VI. 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;

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

VIIl. 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;

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

X. Expedir el Manual General de Organizacion, los Manuales de Procedimientos, de
Servicios y demds instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el
funcionamiento del Instituto Estatal, los cuales deberdn mantenerse
permanentemente actualizados e informar a la Junta de Gobierno del ejercicio de esta
facultad;

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

XIl. Impulsar la reestructuracion y mejor funcionamiento del Patronato Pro Educacion
para los Adultos, A.C.;

XIII. Cumplir los acuerdos de la Junta de Gobierno e informarle periodicamente de los
resultados obtenidos;

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

XV. Establecer las condiciones generales de trabajo del Instituto Estatal, escuchando



la opinién del Sindicato que agrupe a los trabajadores de base de su adscripcion;

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

XVII. Las demas que le confieran este Decreto, su Estatuto Organico y otros
ordenamientos aplicables.

Reglamento Interno del Instituto Estatal de Educacion para Adultos

Articulo 7°.- Los Titulares de las Unidades, Subdireccion General y Direcciones del
Instituto, tendrén las siguientes facultades genéricas:

Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que corresponden a
los departamentos bajo su responsabilidad e informarle sobre el desarrollo de
los programas a su cargo;

. Desempefiar las comisiones que el Director General les encomiende vy, por
acuerdo expreso, representar al instituto en cualquier acto que el propio Director
General determine;

[ll. Elaborar los anteproyectos del programa-presupuesto anual que les
correspondan y, una vez aprobados, vigilar su correcta aplicacibn en los
departamentos adscritos a ellos;

IV. Someter a consideracion del Director General la creacion, organizacion,
modificacion, fusién, o extension de los departamentos a su cargo;

V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, aquellos que
les sean sefialados por delegacion de facultades y los que les corresponda en
funcién de suplencia,

VI. Dirigir, controlar, supervisar y evaluar la operacién de los departamentos a su
cargo, de acuerdo con las politicas y prioridades que determine el Director
General;

VII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables a los asuntos de
su competencia;

VIIl. Establecer las normas y procedimientos de trabajo que regulen el
funcionamiento de los departamentos bajo su responsabilidad;

IX. Someter a la aprobacion del Director General los estudios y proyectos que se
establecen en los departamentos a ellos adscritos;



XI.

XIl.

XIII.

Proponer al Director General el otorgamiento, en servidores publicos subalternos
de la delegacion de facultades que les hayan encomendado;

Proponer el nombramiento, contratacion, desarrollo, promocion y adscripcion del
personal a su cargo asi como el otorgamiento de permisos Yy licencias que les
sean solicitados, considerando las necesidades del servicio; y participando en
los casos de sancion, remocién y cese de dicho personal, en los términos de las
disposiciones legales y del contrato colectivo de trabajo;

Proporcionar la informacién, asesoria y cooperacion técnica en los asuntos de
su competencia que les soliciten las deméas unidades, Subdireccion General,
Direcciones y Coordinaciones de Zona del Instituto; y

Las demas que les sefialen otras disposiciones legales o les confiera el Director
General, asi como las que les competan los departamentos que les adscriban.



4. Estructura Organica

1. Direccién General
1.1 Subdireccién General
1.2 Unidad de Asuntos Juridicos
1.3 Unidad de Contraloria Interna
1.4 Unidad de Apoyo Logistico
1.5 Direccion de Servicios Educativos
1.6 Direccion de Planeacion y Seguimiento Operativo
1.7 Direccion de Administracion y Finanzas
1.8 Direccion de Acreditacion y Certificacion
1.9 Direccion de Informatica
1.10 Coordinacién de Zona Comondu
1.11 Coordinacién de Zona Mulegé
1.12 Coordinaciéon de Zona La Paz |
1.13 Coordinacion de Zona San José
1.14 Coordinacion de Zona La Paz Il
1.15 Coordinacion de Zona Cabo San Lucas

1.16 Coordinacion de Zona Loreto



5. Organigrama

Direccion
General
Asuntos Juridicos Subdireccién
General
Contraloria Apoyo Logistico
Interna
Direccién de Servicios Direccion de Direccién de Direccién de Reg. Direccion de
Educativos Planeacion vy Administracion y Acreditacion y Informéatica
Seguimiento Operativo Finanzas Certificacion
Coord. Zona Coord. Zona Coord. Zona Coord. Zona Coord. Zona Coord. Zona Coord. Zona
Comondu Mulegé La Paz | San José La Paz I Cabo S. Lucas Loreto




6. Objetivo

Operar en el territorio del Estado de Baja California Sur, los servicios educativos de
educacion béasica que comprende la alfabetizacion, la educacion primaria y
secundaria, asi como la formacion para el trabajo. Elevar la calidad de vida de la
poblacion en condicion de rezago educativo, mediante un sistema educativo abierto,
gue propicie el desarrollo de jovenes y adultos, con valores y competencias que les
permitan continuar sus estudios, asi como desenvolverse con excelencia en la vida y
el trabajo.
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7. Funciones
7.1 Director General

e Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién, vinculacion,
académicas y administrativas de conformidad con los objetivos, politicas y
lineamientos establecidos por el Instituto Estatal de Educacion para Adultos;

e Delegar sus facultades de el 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;

e 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 Ultimos previa autorizacion de la
Junta;

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

e Dirigir y controlar la integracién y administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente;

e Proponer a la Junta la designacion y remocién del personal del Instituto;

e Proponer a la Junta el reglamento interior y sus modificaciones;

e Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio, apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en el

Instituto conforme a los lineamientos técnicos y metodologicos;

e Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacién del Instituto con
el sector productivo de bienes y servicios de la region;

e Proponer a la Junta la aplicacion de politicas de incentivos, premios, estimulos y
recompensas para aquellos trabajadores que destaquen en la prestacion de los
servicios del Instituto;

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

e Ser el responsable de las relaciones con las organizaciones sindicales y vigilar

gue se respeten los derechos adquiridos de los trabajadores transferidos por el
INEA, mediante el proceso de descentralizacion;
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e 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;

e 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;

e 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 lleven 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.

7.1.1 Subdirector General

e Representar al instituto, en todos los asuntos relacionados con la prestacion del
servicio educativo en el ambito de su jurisdiccion;

e Apoyar al IEEA en la coordinacion y operacion de los programas y servicios de
educacion para adultos en su jurisdiccion;

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

e Proponer proyectos y contenidos regionales que respondan a intereses y
necesidades locales;

e Planear la necesidad de curricula especifica para la region;

e Proponer, la organizacién, operacion y desarrollo de los programas y servicios
educativos conforme a las caracteristicas y particularidades de las zonas, grupos
de atencién y poblacién;

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

e Realizar estudios y proyectos técnico-pedagogicos para mejorar la atencion y los
servicios educativos que se ofrecen a los adultos;

e Coordinar la incorporacién y desempefio de prestadores de servicio social en
apoyo a la educacion basica;
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Colaborar con el area académica del IEEA en la evaluacion académica de la
operacion del servicio educativo;

Dar seguimiento, con el apoyo de las Coordinaciones de Zona, a la operacion de
los servicios de educacion para adultos en el estado;

Verificar que las Coordinaciones de Zona cuenten con el numero y tipo de
materiales didacticos que requieran;

Conocer, difundir y promover el cumplimiento de las normas y procedimientos
para la evaluacion del aprendizaje;

Asegurar que las actividades relativas a los servicios educativos, a la acreditacion
y certificacion, organizacion 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;

Participar en la evaluacidon de resultados de las acciones de formacion y
capacitacion 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 concertacién de los servicios de educacion para
adultos en los niveles local, municipal o regional;

Promover programas y proyectos para propiciar la participacion social;

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

Seleccionar y proponer a la instancia inmediata superior, la contratacién de los
Coordinadores de Zonay del personal de su area,

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.2 Coordinador de la Unidad de Asuntos Juridicos

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

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

e 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 efectle el secretario;

e Coadyuvar en la aplicacion 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;

e Auxiliar al director en el seguimiento, desahogo y vigilancia de los asuntos de
caracter juridico que se presenten en las diversas areas de la dependencia;

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

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

e Formular proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
ordenes y demas disposiciones juridicas y administrativas relativas a los asuntos
de competencia del Instituto;

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

e 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 contestacion 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;
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Representar, intervenir, dar seguimiento y vigilar en el ambito 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
integracion 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 aplicaciéon de las sanciones de caracter laboral a que se hagan
acreedores los trabajadores del Instituto, por violacion a las disposiciones
establecidas, asi como reconsiderar en su caso, los dictamenes emitidos;

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;

Formular dicthmenes en los procesos de responsabilidad administrativa de los
servidores publicos del Instituto;

Expedir copias certificadas que obran en los archivos del Instituto, cuando deban
ser exhibidas en los procedimientos judiciales, contencioso-administrativos y, en
general, para cualquier proceso, procedimiento o averiguacion;

Proponer al director la normatividad general que habr4 de observarse en el
ejercicio de la delegacion y autorizacion para ejercer atribuciones;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.3 Contralor Interno

e Elaborar el Programa Anual de trabajo de la Contraloria Interna del IEEA y
someterlo a consideraciéon de la Junta de Gobierno;

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Reglamento Interno de la
Contraloria Interna del IEEA, asi como la normatividad interna dentro del ambito
de competencia de la Contraloria;

e Informar a la Junta de Gobierno sobre el resultado de auditorias 0 revisiones
practicadas a las diferente areas administrativas de la Institucion a través de
informes periddicos y cuando ese cuerpo colegiado lo solicite;

e Atender las quejas y denuncias que se presenten ante la Contraloria, dictaminar
sobre la procedencia de las mismas y actuar en consecuencia;

e Organizar y coordinar el sistema integrado de control del Instituto, vigilando que
los instrumentos de control se apliquen eficientemente;

e Aplicar las normas que determine la Contraloria General del Estado;

e Verificar, a través de las auditorias y revisiones el cumplimiento de las
disposiciones legales, incluidas las normas politicas y lineamientos que expida la
Contraloria General del Estado, asi como la informacion operativa, financiera y
contable, la proteccion de los activos en operacion, el uso adecuado de los
recursos, la correccion de las operaciones de contratacion y pagos de recursos
humanos, obras, adquisiciones, afectacion y enajenacién de bienes muebles e
inmuebles, abastecimientos y control de suministros y servicios, el adecuado
ejercicio presupuestario y el cumplimiento de las metas y programas
comprometidos;

e Establecer conjuntamente con los responsables de las éareas, las acciones
correctivas que se requieran como resultado de revisiones practicadas Yy
desarrollar el seguimiento para asegurar que las desviaciones sean corregidas;

e Vigilar que se elaboren los informes del avance de programas de trabajo e
informar a la Junta de Gobierno de las irregularidades detectadas en las
revisiones y que puedan ameritar las sanciones administrativas previstas en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos, o las que procedan conforme a
otras disposiciones, de acuerdo con su haturaleza y gravedad;

e Vigilar y supervisar los métodos de control utilizados por las areas responsables

de la operacion, asi como registro y sistemas de datos e informacién en que se
apoye el sistema integrado de control;
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e Asesorar a las diversas areas en el disefio e implantaciébn de sistemas y
procedimientos de operacion y control, conforme a las normas aplicables;

e Vigilar la aplicacién de los criterios para la elaboracion de reportes de avances de
programas y el correlativo ejercicio presupuestario, establecer de comun acuerdo
con los responsables los indicadores de gestion necesarios para vigilar la
operacion de los programas prioritarios;

e Procurar el resarcimiento de los dafios ocasionados al IEEA por actividad irregular
u omisién de los funcionarios y trabajadores;

e Informar periédicamente a la Contraloria General del Estado, el resultado de las
auditorias realizadas;

e Fungir como 6rgano de asesoria y capacitacion en materia de control y vigilancia
de los recursos, responsabilidades y aplicacion de la normatividad.

e Formular dictamines, opiniones e informes que le sean encomendadas por la
Junta de Gobierno o la Contraloria General del Estado;

e Remitir a la Contraloria General del Estado los expedientes relativos a los
resultados de las auditorias practicadas, en los casos donde se hallan detectado
irregularidades para su seguimiento en términos de Ley;

e Vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales y demas disposiciones en los
asuntos que le competen;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.4 Jefe de la Unidad de Apoyo Logistico

e Realizar inventarios cada seis meses en apoyo con el Responsable de Almacén
Estatal de la Direccion de Administracion y Finanzas del IEEA,

e Recibir material didactico ( Libros, Médulos), de las oficinas centrales en la Ciudad
de México;

e Solicitar faltantes de material didactico y cubrir las solicitudes de las
Coordinaciones de Zona;

e Coordinar y controlar el Taller de Editorial con la Oficina de Concertacion y
Difusion, la reproduccion de los materiales del IEEA;
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e Apoyar en la logistica mediante cotizaciones a diferentes empresas prestadoras
de servicios para la realizacion de eventos;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2 Director de Servicios Educativos

e Aplicar en las Coordinaciones de Zona del estado la normatividad y politicas
educativas que establezca el Instituto Nacional para la educacion de los Adultos
(INEA), en relaciobn con los Programas de estudio, contenidos, métodos,
materiales didacticos y los modelos educativos en operacion;

e Proponer al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos nuevos proyectos
educativos que puedan ser utilizados a nivel nacional;

e Evaluar los resultados académicos de la operacion de los servicios educativos en
la entidad,;

e Evaluar los resultados y el impacto de las acciones de formacion y capacitacion
gue se realizan en el Instituto;

e Elaborar instrumentos de seguimiento y evaluacion para los Programas educativos
a fin de reorientar oportunamente los servicios;

e Coadyuvar en la realizaciébn de acciones de seguimiento, supervision, apoyo Yy
evaluacion de los programas en los municipios en que opere el servicio;

e Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de acuerdo con los
lineamientos y normatividad vigentes;

e Formular, elaborar, proponer y dar seguimiento al proceso de certificacion de
asesores y de autorizacion y reconocimiento a los centros de formacion educativa
basica y las demas que se requieran para cumplir con las anteriores, asi como las
gue dentro de la esfera de sus facultades le sean asignadas por el Director
General; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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. 3 Director de Planeacion y Seguimiento Operativo

Aplicar y difundir la normatividad del Instituto Nacional de Educacion para Adultos,
en materia de planeacion, programacion y presupuestacion, estadistica y
evaluacion entre los empleados;

Elaborar anteproyecto del Programa Presupuestal Anual, el Programa Operativo
Anual y sus consecuentes informes de autoevaluacién trimestral;

Evaluar mensual, trimestral, semestral y anualmente la operacion de los servicios
gue presta el Instituto;

Revisar y autorizar las solicitudes de recurso presentadas por las Areas del
Instituto;

Llevar un control diario del gasto autorizado por capitulos y partidas para la
operacion del Instituto;

Analizar, registrar y darle seguimiento a las metas propuestas en el Programa
Operativo Anual, comparandolas mes por mes con el propésito de reorientar las
estrategias para su cumplimiento;

Realizar y registrar un control mensual del gasto con la finalidad de obtener un
ejercicio correcto del presupuesto adecuando las partidas para solventar las
necesidades de la operacion;

Acordar con la Direccion General el despacho de asuntos propios del area;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en las Reglas Generales
de Operacidén del Instituto Nacional de Educacion para Adultos.

Revisar y autorizar el pago de las listas de gratificacion a educadores solidarios en
forma mensual por Coordinacién de Zona;

Asistir mensualmente a reuniones de balance operativo en las Coordinaciones de
Zona 'y microrregiones;

Realizar proyectos especificos de operacion de los servicios colegiadamente con
las areas del Instituto;

Supervisar la operacién en las Coordinaciones de Zona haciendo visitas de campo
a las micro-regiones con el objetivo de cotejar los resultados registrados en la
base de datos con la realidad;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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. 4 Director de Administracién y Finanzas

Coordinar planes y programas para la administracion de los Recursos Humanos,
Recursos Materiales y Recursos Financieros y asesorar a las Coordinaciones de
Zona en su aplicacion;

Apoyar al Director(a) General del IEEA en la vigilancia del cumplimiento de las
condiciones generales de trabajo, del reglamento de escalafén, reglamento de
seguridad e higiene en el trabajo y reglamento de proteccion civil,

Apoyar al Director(a) del Instituto en la atencion de las relaciones laborales con los
trabajadores del IEEA y sus representantes;

Administrar, controlar y vigilar la adquisiciéon y uso adecuado de los bienes y
recursos necesarios para el funcionamiento del IEEA;

Administrar, controlar y distribuir el material didactico y de apoyo necesario para la
atencion de los adultos;

Controlar los bienes muebles e inmuebles del IEEA,
Proporcionar los servicios generales de apoyo a las areas del IEEA;

Contratar los servicios de apoyo y supervisar su adecuada operacion y
mantenimiento;

Verificar que se realicen oportuna y correctamente los registros contables de los
ingresos y egresos del IEEA, asi como el pago de los compromisos contraidos;

Verificar que se lleve a cabo la contabilidad del IEEA y elaboracién de los estados
financieros e informes correspondientes;

Verificar que se lleve un control de los Viaticos del personal del Instituto;

Preparar las declaraciones e impuestos de acuerdo con las disposiciones fiscales
en vigor;

Apoyar, informar y atender a los auditores externos e internos y otras autoridades
competente, en la elaboracién del dictamen de los estados financieros; evaluar los
resultados que se emitan y solventar las observaciones, que del area resulten;

Apoyar en el seguimiento y tramite de los Asuntos Juridicos y de las
observaciones emanadas de las auditorias practicadas en el Instituto; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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. 5 Director de Registro, Acreditaciéon y Certificacion
Conocer, difundir y garantizar la implantacion, en el estado, de las normas,
procedimientos, estrategias e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, asi
como la operacion del sistema de acreditacion y certificacion de estudios;

Mantener actualizado el registro académico de la poblacion atendida,

Recibir, reproducir y distribuir a las coordinaciones de zona, los materiales de
examenes y hojas de respuesta requeridos para su aplicacion;

Supervisar y controlar que las coordinaciones de zona cuenten con existencia de
los materiales requeridos para la aplicacion de examenes y acreditacion;

Proponer y difundir el calendario estatal para la aplicaciéon de examenes;

Integrar y mantener actualizado un banco de informacion relativo a los aplicadores
de exdmenes, asi como de locales sede para su aplicacion;

Supervisar la evaluacion cualitativa y cuantitativamente del aprendizaje logrado
por la poblacién atendida;

Proponer vy realizar conjuntamente con Oficinas Centrales, estudios que permitan
mejorar los procesos de evaluacién del aprendizaje;

Supervisar la disponibilidad del Sistema de Acreditacion y Seguimiento
Automatizado, para la captura de las calificaciones;

Establecer sistemas de control que garanticen la confiabilidad de la informacion,
procedimientos e instrumentos para el desarrollo de la evaluacién formativa en el
Estado;

Coordinar y supervisar que la calificacion de exadmenes se efectie conforme a los
lineamientos normativos establecidos;

Coordinar la realizacion de talleres para la actualizacion de responsables;

Colaborar con Oficinas Centrales en las pruebas piloto para validar la
confiabilidad de los instrumentos para la evaluacion del aprendizaje;

Solicitar al INEA los formatos de certificados y certificaciones de primaria y
secundaria requeridos;

Atender y solucionar los diferentes tramites que en materia de certificacion le
requieran las Coordinaciones de Zona,;
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e Controlar la existencia y la emision de certificados e informar al INEA sobre usos,
cancelaciones y reservas;

e Impulsar y supervisar las campafias estatales de acreditacion y certificacion de
adultos;

e Elaborar en coordinacion con las areas correspondientes, la estimacion anual y
por etapa de la demanda de examenes del IEEA;

e Organizar y controlar el resguardo, almacenamiento y manejo de los materiales de
examen, constancias de alfabetizacion y certificacion de estudios; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.6 Director de Informatica

e Implantar y operar los sistemas de procesamiento electrénico de datos,
establecidos por las direcciones normativas centrales;

e Proponer, revisar y adecuar los sistemas electronicos elaborados por Oficinas
Centrales para su adaptaciéon a las condiciones especifico de operacion en la
entidad,;

e Operar los equipos de coOmputo y proporcionar el mantenimiento requerido por la
red, programas utilizados y demas infraestructura de cémputo;

e Difundir las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberan ajustarse
los departamentos del IEEA y las coordinaciones en materia de informatica;

e Desarrollar programas de cémputo especificos en a poyo a las necesidades de
procesamiento electronico de datos, que le soliciten las demas areas del IEEA,

e Proporcionar servicios de computacion, registro y procesamiento electronico de
datos que se le requieran con la relacion a los sistemas técnicos, administrativos y
operativos de los programas y servicios que se operan en el IEEA,;

e Proponer adecuaciones de los sistemas de cémputo elaborados por las
direcciones normativas centrales, de conformidad con las particularidades
especificas de la entidad;

e Fomentar la capacitacion y/o actualizacion de los recursos humanos asignados al
departamento y los que se requieran en el IEEA,;
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Establecer los controles necesarios para garantizar el éptimo funcionamiento del
equipo, sistemas y red de cOmputo;

Supervisar el trabajo que realizan los jefes de Oficinas de esta Direccion,
revisando las actividades que estan desempefiando, con el propdsito de que se
lleven a cabo las funciones requeridas;

Supervisar que se cuenten con el acceso a Internet en el Instituto, monitoreando
diariamente los equipos, con la finalidad de saber si se esta proporcionando
adecuadamente éste servicio, y que las Direcciones (Direccién y Subdireccién
General, Direccion de planeacion y Seguimiento operativo, Direccion de Servicios
Educativos, Direccion de Registros, Acreditacion y Certificacion, Direccion de
Administracion y Finanzas y Coordinaciones de Zona) pueden hacer uso de él,
para llevar a cabo sus funciones;

Reportar a Oficinas Centrales cuando el SASA no este funcionando
adecuadamente, por medio de llamadas telefénicas o envio de correos
electronicos, con el propdsito que se solucione el problema y se pueda obtener
informacion correcta;

Apoyar en la solucion de algunos problemas que se presenten con las lineas
telefénicas y con el conmutador, cambiando las lineas dafiadas, revisando las
instalaciones y los aparatos;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.7 Coordinadores de Zona

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas.

e Representar al Instituto en los asuntos relacionados con la prestacion del
servicio en el ambito de su jurisdiccion.

e Operar con eficacia y eficiencia los programas y servicios del Instituto, en su
jurisdiccidn bajo criterios de atencion y prioridad de caracter zonal, asi como de
necesidades particulares de las zonas, grupos y poblacién en atencion.

e Coordinar y supervisar las acciones y servicios bajo su jurisdiccion,
relacionados con:

Proyecto técnico-pedagdgicos.

- Incorporacion y supervision de prestadores de servicio social.
- Evaluacién académica de la operacién del servicio.

- Dotacion y plena utilizacién de material didactico.

- Programa de capacitacion formativa y administrativa del personal
institucional.

- Promocion de programas ante las autoridades, sectores de
agrupaciones locales, asi como propiciar la participacién social en las
actividades del Instituto.

e Seleccionar y proponer a la instancia inmediata superior, la contratacion del
personal bajo su cargo.

e Supervisar y agilizar los tramites en materia de recursos, humanos, materiales
y financieros realicen las zonas bajo su cargo., y

e Las demas que se requiera para cumplir con las anteriores, asi como las que
dentro de la esfera de sus facultades le sean asignadas por el director general.
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