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I.  INTRODUCCION

El analfabetismo es considerado, como uno de los principales retos a resolver para combatir la
pobreza por su intrinseca asociacion con ios bajos indices de desarrollo humano.

El rezago educativo de la poblacion adulta, cuya expresion mas extrema es el analfabetismo, &5 un
fenémeno histérica er do por las cteristicas, p y limi de desarrolio
econdmico de cada region; tiende a reproducirse en la medida en que determinados sectores de la

poblacion infantil, no tienen acceso al sistema educativo nacional en la edad corespondiente.

Atender el rezago educativo en Oaxaca, que ubica a |a entidad como unc de los Estades de la
Repiblica Mexicana con mayor indice de rezago educative nacional, constituye un reto amplio v
complejo, generado por la influencia de diversos factores sociales, politicos, economicos,
culturales y orograficos entre ofros,

Para dar atencion a la problematica planteada, es necesario confar con la infraestructura
organizacional capaz de dar respuesta a uno de los principales retos de la politica social de ésta
Entidad Federativa.

El manual de organizacién consfituye un instrumento de apoyo al proceso de modemizacian
administrativa del Instituto Estatal de Educacion para Adultos, &l proporcionar informacion
ordenada sobre el origen y naturaleza del Instituto, el marco legal que regula su funcionamiento, la
misién y vision gue gula el camino a sequir, la estructura organizacional, objetivos y funciones de
las draag, definiendo niveles de autoridad, responsabilidad y formas de coordinacion

Este documento es de observancia general y se difundira en forma digital & impresa, como medio
de consulta para su practica, con la finalidad de ayudar a quienes dirigen y colaboran en el Instituto
permitiéndoles conducirse con unidad, consistencia y sistematizacién en el quehacer institucienal.

Paralelamente, su difusion se realizard a través na WEB del Instituto, informacian que
estd dispuesta de forma permanente para la

actualizada con la oportunidad debida,

la sociedad, la cual deberd estar

La Unidad Administrativa o su
vez que se realicen mog

ré la actualizacién del presente manual, cada

marco structura  organica, sistemas.

procedimientos, peliti dis acordadas por la
la participacién de 16 i
1L TIVO DI UAL DE ORGANIZA

ades asignadas a cada uno de los puestos que
del Instituto, relaciones entre |las dreas administrativas,
responsables de los puestos, apegandose a ello de
as actividades del Instituto se desarrcllen de manera

lerno, motivando siempre

rman la estructu

sist

es de mando y co
precisa, ©
atizada, con ;
.  ANTE
a ducacién para adultes en México es amplia y compleja. La problematica para

educacion adecuada con calidad a una poblacion diversa y dispersa; marginal y en
2 pobreza, en donde el sistema escolarizado nacional no fue capaz de atender en su
o, ha represeniado un imporante reto, que en la actualidad, representa mas de 30
illones de Mexicanos, en condiciones de rezago educativo

Por sus implicaciones a nivel personal, familiar, comunitario, estatal y nacional, el analfabetismo es
considerada como uno de los principales problemas a resolver.

El Gobiemo Federal, motivado en hacer irente a este grave problema social, publica el 23 de
agosto de 1944 en el Diario Oficial de la Federacion la Ley que establece Ia Campana Nacional
contra el Analfabetismo, que en su Articulo 1° sefiala: “Todos los mexicanos gue residen en
terrtorio nacional, sin distincién de sexo u ocupacion, que sepan leer y escribir &l espafiol, que
sean mayores de 18 y menores de 60 aflos y que no estén incapacitados de acuerdo con |as
disposiciones de lo Ley Civil, tienen obligacion en los términas de la presente Ley, de ensefiar a
leer y escribir cuando menos & otro habitante de lo Replblica que no sepa hacerlo, que no este
incapacitado y cuyo edad esté comprendida entre los 6 y los 40 afios”,

Esta Campafia Nacional contra el analfabetisma fue prolongada y ratificada sucesivamente hasta
que entré en vigor la Ley Nacional de Educacion para Adultos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1975, por la gue se adoptaron las medidas parmanentes contra
el analfabetismo.

Posteriormente &s implemeantada la Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de julio de 1983, por la que se abrogd la Ley Nacional de Educacion para Adultos
y se afadit a las obligaciones del Estado Mexicano, el prestar los servicios de educacion para
adultos. la cual se determing como aguella que esta destinada a individuas de 15 afios o mas que
no hayan cursado o concluido la educacion basica, y comprende: |a alfabetizacion, |a educacion
primaria y secundaria, asi como la formacion para el trabajo, con las particularidades adecuadas a
la poblacion mexicana y apoydndose en la solidaridad social,

El Congreso de la Unién le otorga plena reconocimiente y validez al federalismo educative,
mediante la conveniente distribucién del ejercicio de la funcitn social educativa entre la federacion
los estados y los municipios, fija las aportaciones econdmicas para |a prestacion de este servicio
pliblico, con el fin de unificar y coordinar la educacién én todo el pais, gue legalments queda
prevista por los articulos 3o fraccién VNI, y 73 fraccidn XXV de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos,



SABADO 12 DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2015

TERCERA SECCION 3

El 31 de agosto de 1981 mediante decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion se crea
&l Institute Nacional para la Educacion de los Adultos {INEA} y en Decreto modificatorio de fecha
23 de agosto de 2012, declara que el INEA es un Organismo Publico Descentralizado de |a
Administracion Publica Federal y se encuentra agrupado dentro del sector coordinado por la
Secretaria de Educacion Pdblica. Por acuerdo presidencial, en una primera etapa, el INEA queda
conformado por Delegaciones Estatales que estan facultadas, en coerdinacidn con Ips Gobiermos
Estatales y Municipales, para promover y organizar servicios educativos para adultos, asi como
para apoyar programas de descentralizacidn y modernizacion del Instituto Macional en los
términos de los articulos 30 y 34 de su Estatuto Organico de fecha 26 de noviembre de 2012,

A partir de 1898, el Institute Nacional para la Educacion de los Adultos inicid un proceso de
descentralizacion de los servicios de educacidn para adultos, con el fin de que la Administracidn
Plblica de cada entidad, asuma las funciones a cargo de las Delegaciones Estatales del INEA, a
través de Organismos Publicos Descentralizados creados para tal fin, en consecuencia, s lleva a
cabo la celebracion de Convenios de Coordinacidn para la D tralizacion de los Servicios de
Educacion para Adultos del Estado de Oaxaca, con las diferentes Entidades Federativas de la
Republica Mexicana, mismo que fue publicade en el Diaro Oficial de la Federacion el dia 15 de
octubre del afio 2002 Estos Convenios de coordinacion se celebran entre |as Secretarias de
Educacién Plblica, Hacienda y Crédito Piblico, de |la Contraloria y Desarrollo Administrativo (en
ese entonces |a SECODAM), Instituto Macional para la Educacion de les Adultos, con la
participacion de la Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado y del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacion para Adultos, quedando asi establecida Ia
transferencia de recursos humanos, materiales y financieros para su gjercicio.

Cabe mencionar que este Convenio de Coordinacion, estd basado estrlclamenté en apego y
observancia a |las Reglas de Operacion del ejercicio fiscal 2003, lineamientos en materia de
presupuestos que legitiman el funcionamiento anual de los institutos y delegaciones estatales y
que en base a la clausula |, punto 3, manifiesta que ‘Bl INSTITUTO NACIONAL PARA LA
EDUCACION DE LOS ADULTOS fungiré como Organismo normativo y reclor en ef pals de la
educacidn para adullos, mediante la orientacidn, supervision y evaluacion de sus objeflivos,
contenidos, programas, acraditacion y cerfificacion de estudios, a fin de preservar y fortalecer ia
unidad nacional de esta funcion social, asi como los elementos fundamentales de ls planeacion
estratégica nacional; la metodologia para Nevar a cabo ef proceso de planeacion estatal y la
asesoria y apoyo para facilitar dicho procese”

de gestion, con domicilio en la Ciudad de Oaxaca de Jugrez, Oaxaca.

Es una maxima que la educacion para adultos, como parte del Sistem
debera cumplir con los planes y programas de estudio que rigen esta
escolarizada y, por consiguiente, observar la normatividad estableci
para |a Educacién de los Adultos.

El méximo érgano deliberativo del Instituto Estatal de Edu
Goblerne, misma gue estd integrada por el Gobernador
Presidente; el Director General del Instituto, como Secret

representacion legal del Instituto Estatal
técnicay admmtsirahvamEnTa al mismo, &

Anual de Ingresos y Egresos de
Junta de Gobierno los informes

las necesidades del 5 %

generales de racionalid
ordenamientos y disposiciones Iegales vig

del presupuesto y los
'nto de Coordinacionas
e las unidades técnic as centrales de acuerdo a

ejercer el pr

El 14 de julic del afio 2014, se actualizd la Est Organica del Institute Estatal de Educacion
para Adultos, lo cual no habia sucedido desde su creacion,

IV. MARCO JURIDICO

Nivel Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Publicada el 5 de febrero de 1817 en el Diario Cficial de la Federacion.
Ultima reforma: 27 de mayo de 2015,

Codigo Civil Federal
Publicado el 26 de mayo de 1928 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma: 24 de diciembre de 2013,

Ley General de Educacion,
Publicada el 13 de julic de 1993 en el Diario Oficial de la Federacién,
Ultima reforma: 20 de abril de 2015,

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal
Publicada el 29 de diciembre de 1976 en el Diario Oficial de la Federacion.
Uttima reforma; 13 de mayo de 2015,

Ley Federal de [a Entidades Paraestatales,
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el Diaric Oficial de la Federacion.
Uttima reforma; 11 de agosto de 2014,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 30 de marzo de 2008 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma; 11 de agosto de 2014,

Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas de
Publicada el 29 de mayo de 2008 en el Diaria O
Ultima raforma: 18 de junio de 2010

Ley Federal de Procedimiento Admini
Publicada el 4 de agoslo de 1
Ultima reforma; & de abril de

Ley Federal de Ra
Publicada el 13 de e
Ultima reforma: 14 de |

en el Diari
014

jal de la Federacion.

ional para la Educacion de los Adultos.
d 1 en el Diario Oficial de la Federacion

| Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
o de 2012 en &l Diario Oficial de la Federacian.

gresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2015.
03 de diciembre de 2014 en el Diario Oficial de la Federacion,
partir del 01 de Enero del 2015,

glamento de la Ley Federal de la Entidades Paraestatales.
ublicado el 26 de enero de 1990 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma: 23 de noviembre de 2010

Reglas de Operacion dal Programa Atencién a la Demanda de Educacion para Adulios para el
ejercicio fiscal 2015.

Publicado el 24 de diciembre de 2014 en el Diario Oficial de |a Federacion.

Vigente a partir del 01 de Enero del 2015.

Reglas de Operacitn del Programa para |a Fiscalizacion del Gasto Federalizado,
Publicado el 31 de marzo de 2015 en el Diario Oficial de la Federacién.

Pfan Nacional de Desarrollo 2013-2016.

Contrato Colectivo de Trabajo 2014-2016 de fecha 01 de junio de 2014, celebrado entre el Institute
Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA) y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacibn para Adultos (SNTEA)

Nivel Estatal

Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Promulgada en Bando Solemne de fecha 4 de abril de 1622
Ultima reforma: 12 de abril de 2014.

Ley Estatal de Educacion.

Decreto numero 296 Publicado el 09 de noviembre de 1995 en el Periddice Oficial del Gobierno del
Estado de Oaxaca.

Ultima raforma el 7 de noviembre da 2009,
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Ley de Responsabilidades de los Senidores Plblicos del Estado y Municipios de Oaxaca
Publicada 1 de junio de 1986, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca,
Uttima reforma: 08 de septiembre de 2012

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 24 de diciembre de 2011, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca
Ultima reforma: 27 de diciembre de 2014

Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Oaxaca
Publicada el 30 de agosto de 2013 en el Periodico Oficial del Gobierno del Estade de Oaxaca
Ultima reforma; 02 de enero de 2015, segln Decreto nimero 535.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015,
Decreto nimero 670 Publicado el 27 de diciembre de 2014 en el Perigdico Oficial del Gobierno del
Estado de Caxaca.

Ley Estatal de Derechos.

Decreto nimero 710 Publicado el 24 de diciembre del 2011 en el Periddice Oficial del Gobierne del
Estado de Oaxaca.

Ultima refarma: 27 de diciembra de 2014,

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado,
Publicada el 28 de diciembre de 1963 en el Periddico Oficial del Goblerno del Estado de Caxaca.
Ultima raforma: 07 de abril de 2011,

Ley de Planeacion del Estado de Qaxaca.

Decreto ndmero 110 Publicado el 17 de agosto de 1985 en el Periodico Oficial del Gobiemo del
Estado de Oaxaca.

Ultima reforma: 25 de septiembre de 2004.

Ley de Planeacién, Desarrollo Administrativo y Senvicios Plblicos Municipales.
Publicada el 02 de abril de 2011 en el Penddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada el 15 de enero de 2011 en el Periddico Oficial del Gobiemo del E
Ultima reforma: 22 de abril de 2015,

Ley para Adguisiciones, Amendamientos y Servicios del Estada de Oax
Decreto nimero 18 Publicado el 19 de abril del 2008 en el Peri
Estado de Oaxaca,

Ultima reforma: 31 de diciembre de 2013,

Ley de Ertidades Paraestatales del Estado de Caxaca.
Decreto nimero 239 Publicado el 28 de febrero

Estado de Caxaca.
Qus.
2003 en el ici | Gobierno del

Uttima reforma: 22 de abril de 2015,
reicio fiscal 2015,

Gobierno del Estado de Oaxaca.

an iodico Oficial del Gel

Ley que crea al Instituto Estatal de
Decreto numero 345 Publicado
Estado de Oaxaca,

Uttima reforma: 23 de enciosde

Decreto nimero 878.
\igente a partir del 01 de Enero del 2015.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Publicado el 13 de diciembre de 2014 en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca

Plan Estatal de Desarrolio 2011-2016.

Convenio de Coordinacién para la Descentralizacion de los Servicios de Educacién para Adultos
del Estado de Oaxaca.
Publicado el 15 de octubre de 2002 en el Diario Oficial de |a Federacion

Estatuto Organico del Instituto Estatal de Educacion para Aduitos.
Publicado el 28 de mayo de 2010 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca

V. MISION Y VISION

1) Misién

Proporcionar alfabetizacion, educacion basica de calidad con un alte sentido humane y social, a
personas jévenes mayores de 15 afios y adultas en el Estado. Personas quienes se encuentran en
un estado de vulnerablidad, por carecer de los conocimientos basicos para la lectura y escritura
que na hayan concluide 5u formacidn inicial | de nivel primaria y/o secundaria, impartida con un
alto sentido de responsabilidad, igualdad, justicia y solidaridad, tanto en |a modalidad hispano
parlante como en lenguas indigenas, enfocados en el Modelo Educativo para la Vida y el Trabajo,
&n un marco de respeto a la diversidad cultural y linglistica en el Estada de Oaxaca

2) Visién

abetizacion y de educacion basica
inucion del rezago educativo en el Estado
isponibles apoyandose en los instrumentos
administrativos apegados a n materia Implementando  programas
educativos de calidad que s s y eficaces en observando un estricio

cumplimiento de la pria jyida alores Institucionales @ [a poblacién beneficiada en
sducacion basica, : j de vi por ande oblenga, a traves dal
conocimiento  transferids vel educativo que ‘coflibuya al desarrollo personal y social,
demos a mejora palpable en ice de Desarrollo Humano del Estado.

ANIC

Ser una institucion que logre a parti
proporcionada a los usuarios, sustan
de Oaxaca, administrando efici

TURA O

e Gobierno.

Director General.

2.1, Unidad Administrativa.
2.1.1, Departamento de Personal.
2.1.2. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
2.1.3. Departamento de Recursos Financieros.

2.0.2. Departamento Juridico.

2.2. Coordinacion de Planeacion.
2.2.1. Departamento de Planeacion.
2.2.2. Departamento de Proyectos Estratégicos.

2.3, Coordinacion de Servicios Educativos.

2.3.1. Departamento de Formacidn y Operacion de Centros de Ensefianza
2.3.2. Departamento de Educacion Indigena para Adultos.

2.3.3. Departamento de Acreditacion.
24. Coordinaciones Regionales.

25. Coordinaciones de Zona.
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COORDINACION DE PLANEACION

2) Organigramas Especfficos

DIRECCION GENERAL
N1 COORDINACION
JUNTA DE GOBIERNO
20A | DE PLANEACION
¥ | DIRECTOR
2A | GENERAL
N UNIDAD
194 | ADMINISTRATIVA
PATRONATO PRO
EDUCACIONDELOS  |............
ADULTOS DEL ESTADO DE
QAXACA,AC N | DEPARTAMENTO
168 JURIDICO
N | COORDINACION DE N COORDINACION DE
T | PANBON | [ g | SO v ION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
N1 cooRomACION o
20A SERVICIOS EDUCATIVOS
U N DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y OPERACION
N | DEPARTAMENTODE 17A | ot centos DE EnseRianza
PERSONAL
168
N | DEPARTAMENTO DE
N UNIDAD N DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA PARA
RECURSOS MATERIALES ¥ 17A ADULTOS
194 | ADMINISTRATIVA 18B | SERVICIOS GENERALES
N | DEPARTAMENTODE N |  DEPARTAMENTOOE
RECURSOS FINANCIEROS ACREDITACION
168 17A
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Vill.  CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
['Identificacién: Instituto Estatal de Educacian para Adulios ==
| Fecha de elaboracidn: Mayo de 2015 el
Fecha de actualizacion: No aplica
. Puesto: Director General
SuEriur inmediato: Junta de Gobierng —
de adscripcion: Direccién General del IEEA
Tipo de ph laboral Manda Superior-Confianza e

3. Campo decisional: X |
|

Ejercer las atribuciones dadas por la Ley, coma Director General.

Designar Mandos Medios y Directivos.

Cambiar y rotar al personal

Implementar los contrales internos que considere.

Integrar los los de apoyo ative & informativo para el mejor funcionamiento del
Instituto.

correspondientes para el seguimiento de los acuerdos generados;
Mantener relacién directa con la Delegacién de la Secretaria de Educacion Plblica, iz cabeza del
Sector educativo en el Estado, y demas instiluciones con quienes se generen alianzas
estratbgicas en matera educativa, que coadyuven en la solucion de los inconvenientes
P enel P to de los y metas del Instituto,

Conducir Izs acciones del Insfituto en un entomo profesional, de principios y valores éticos con
gran responsabilidad y calidad en el senvigio;

Delegar las responsabllidades y tareas que expresaments determing en subalternos, como ung
mejor practica para la toma de decisiones y gestion administrative,
Regir la difusién de los progi . pafias y servicios ed
programas de comunicacidn social, de alfabetizacion y educacién para adultos, dirgida 2
segmento poblacional inherente;

Promaver, coordinar y dingir &l interior del Instituta, el de modelos pedagég
adulis; planes, programas de estudio, oferta curricular, métodos, contenidos, m
madulos de aprendizaje, cursos, investigaciones y disgnasticos, que coadyuven
objetive del Instituto;

)

Dictar las prioridades y'd'rligil la formulacion del Programa Operal
Presupuesto de Egresos, Programa Anual de Trabajo, Program
Proceses de Mejora Continua a corto, mediano y larga plazo;
Impulsar la elaboracion de los instrumentos administrativos ¢
de O i6n, de Pre tos y de Servicios, qu
cbligaciones del Instituto;

Wigilar y controlar gue |as bases para la elaboracid
arrendamientos, obras y la prestacién de senviclos g
aplicables,

def desempelio del Instiuta, mediante re
responsables de las areas del Instituto,
Dirigir &l ejercicio del Presupuesio
practicas de control de! gasts para su
establecido en los ordenamie
Verificar que |a edicidn de
Junta de Gobiamo & instity
los umenamlanrﬂs juidi

correcta integra

Canalizar al Oaxaca, la discusion de un
proyecto o re

Proponer & la J cion de los dos pnmeros niveles de

3 ficas
o clerre de Coordinaciones de Zona,
iécnicas y administrativas centrales, que
Decidir los nombramientos, contratos y r -
las disposiciones legales aplicables y de acuerda a las necesidades del servicio institucional y cuya
designacion no sea de la competencia de la Junta de Goblerng;

al cumghmlsmo de Ias metas del Insmutu

Demrrmnaf la aqenda da cooperacién intemacional del Instilute y promover las relaciones can |

p . nacionales y extranjeras.
Adoptar las fnedadas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera
articulada, congruente, eficaz y eficiente;
Coadyuvar an la ion de

og de que p

05 del Institute, de acuerdo a los |4

apreciar gl desempedo |

— 4. Puestos subordinados: = |
1, Objetivo General: — Directos | indi [ Total |
Dirigir el desarrolic de actvidades de planeacion, servicios de educacidn para adultos y apoyo 38 | 8 | A4
administrative e informatics, encaminados @ abatir el rezago educativo en la entidad, a traves del
cumplimiento de metas implementands las estra para elio; ion de resultados, difusian y _ _ B
mejora continua de los programas educallvos en toda la entidad que permitan que el destino de los 5. _Relaciones interinstitucionales - 3
recursos se maximice con el fin de lograr el objetivo general, manteniendo nigurosamente la vision y mision | Puesto y/o drea de trabajo | __Con el objeto de: Frecuencia
del Instituto Junta de Gobiemo, | Coordinar  actividades v Perid F
S i Particular, | evaluar resultados de  las I
: Coordinaciones, Jefaturas | areas para el cumplimiento |
Z F".@"“ upngl‘l‘lcn. : 0 = - i de drea, jefaturas de | de tareas competencia del
| « Dirigir la operacion del Institute hacia el jogro de objetivos y metss fijgdas, coordinando y
avalysnda los  mecanismos de planeacitn, administracion v recursos humanas enfocados 2 la Departamento, el |
% ! Coordinaciones Regionales |
abtencidn de resultados; y de Zona
+ Representar legalmente al Ingtituto en |as negociaciones y convenios con ofros organismos | | |
publicos o privados; L e Taena | {
+  Asislir, captar y atender la demanda de la ciudadania en las Audiencias Piblicas, a convocatoria A HEN it i Eventual | Periédica | Permanente |
Educacitn de los Adultos, g [evenius | Pedudich | Fe e |
del Gobernador del Esiado. asi camo participar activamente en giras municipales, comisiones L] 4 Fedaral ds la
il de imp paratives en el cumplimiento E g 3
del objetive general del Instituto; i SEF, Secretarla de % |
! g Admén.,  Secrataria
+ Participar como Secretano Técnico en las sesionas de |2 Junta de Goblerno. Convecar a las | Finanzas y Se |
sesiones ordinarias y extraordinarias que ameriten, dejando constancia de ells en las actas | General del SNTEA.

Licenciado en Admini

cnes Regionales y Plazas Comunllanas unidades |

del Instituto y presentar a la Junta de Gobiemo, por lo menos dos veces al afie, la evaluacion de |

gestion, con el detalle que previaments acuerde dicha Junta y escuchando las sugerencias que |

emita &l Comisario del Organo de Gobierno, en los términos establecidos por los instrumentos del |

Sistema Estatal de Planaacion

Fijar los sistemas de contral interno necesarics para alcanzar las metas U objetivos propuestos:
Coordinar la planeacion, andlisis e implementacion de las actividades de modemizacion
administrativa del Instituto;

Supervisar y vigilar la debida obsevancia del presente ordenamienta y demas disposiciones gue
rijan al Instituto; y

Las que ie sefiale su decrelo de creacion, las demas di
la canfiera |a Junta de Gobiérna en el dmbite de su competencia.

185

¥ las que |

| Conocimientos genu
| Adminis Eul

[ 2 ]anos

contraler

T
vi {2 )afos
|

Cédula de funciones y responsabilidades

| Mayo de 2015
No aplica

Jefe de la Unidad Adminisirativa
Director General

Unidad Adrmini

Mando Medic - Confanza

Can EEIHGI.O apege & la normatividad en la matena: Planear, urgamzaf dulgur ¥ / cantrolar ia adquisicion de 105 |
recursos materiales y servicios generales, programacion, presupuesto  y ejecucion
financieras, asi como controlar la gestion de los recursos humanos a fin de que las  dreas del Institute, |

de los racursos |

para su funcionamiento. 3 5

2. Funciones especificas:

Administrar los recursos financieros a partr de la programacién, presupueste, organizacion y control |
de |as actividades o procesos que garanticen el control del ejercicio presupuestal, a fin de cumplir
con los compromisos de |3 institucién, apegandose a las normas y procedimientos establecidos;
Proporcionar a las areas del Instituto el elemento humano que requieran para el desarmolic de sus |
aclividades, asi como a los trabajadores, las prestaciones correspondientes, induccién y desarolio,
que facilten su integracidn al mismo y proporcionaries la capacitacién que en el ambito de su
cempelencia sea necesaria;

Adguitir, administrar y proveer los recursos materiales, blenes y servicios generaies necesarios para
&l buen desempefio de las areas en oficinas y las dinaciones de zona
al interior del Estado; [
Dirigir, coordinar y vigilar el detwdo cumplimiento de Ias facultades y funciones gue compaten a la
Unidad Administrativa, de acuerde a las atribuciones conferidas en el Estatuto Organice,

Planear, arganizar, dingir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de las dreas que integran Iz
Unidad Admirstrativa;

Proporeionar a las reas de! Instituto los recursos financieros, materiales y servicios generales, para
que estén en posibilidad de desarrallar adecuada y oportunamente sus funciones, de acuerdo con
los prag yp ’

Disefiar, Dmponet. eatatlbeoery difundir, s.egnn corresponda y de conformidad con las dispoziciones |
legales y los politicas, criterios, normas, sistemas v |
procedimientos que regulen la admlnlSIrscmn ge los recursos financieros, humanas y materiales, asi
coma a prestacion de los servicios generales;

Proporcionar apoye sobre la interpretscidn y aplicacion de los lineamientos, politicas, criterios, |
normas, sistemas y procedimientos que regulan la administracion de los recursos financieros,
humanes y matenales, asl coma Iz prestacion de los servicios generales, a las Oficinas Centrales y
Coordinaciones de Zena del Instituto que asi lo saliciten;

Aplicar los lineamientos, politicas, normas y procedimientos que regulen el eprmm ¥ el control del
presupuesio de egrasos aprobado, y establecer y observar |as disposici ¥ t que
SE8N necesarias para optimizar la adminisiracion de los recursos;

Verificar que las dreas del Instituls reeiban con oportunidad los recursos financieros destinados a la
anerwon de los programas y servicios a su cargo, de conformidad con el p autorizado y
las di legales y administrativas vigentes;

¥,




8 TERCERA SECCION

SABADO 12 DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2015

« Autorizar las polizascheque correspondientes a 10s pagos que osba realzar el Instiuto por os |
diversos conceptas de gasto auterizado |
+  Dirigir, con base en el programa financiero del Instituto, las proyecciones del fujo de fandos,

4. Puestos subordinados:

+ Cuidar que se efectien con foda oporunidad los pages que procedan con carge al p F del
Institute, y wigilar gue la documentacidn comprobatonia comespendienta cumpla con todes los
requisites legales, fiscales, contractuales y administralives gue establezcan las disposicianes
aplicables;

+  Dingir y suparvisar [a arr ayp ial del Instituto;

«  Vigilar la integracion del Catalogo de Cuantas Contables, y cuidar que se mantenga actualizado

« Proporcionar 8 la Coordingcion de Planeacion |a informacion gue requiera sobre ai ejercicio del |
presupuesto aprobado. y con la periodicidad que se establezca;

« Informar & los ttulares de ias dreas del Instituto sobre |a aphcacidn de los recursos financieros que |

les fueron asignados para el desarmollo de los programas y funciones a su cargo;

| o Planear, mecutar y contralar las actividades de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal

| establecidas, los nombramigntos del personal contratado, |

que requlera al Instituto, y expedi, por acuerdo del Director General y con base en |as pollicas |
| Agignar con estricto apego @ la normatividad los salarios y demds prestaciones autorizadas al |
[

.

L3

.

+ Coordinar os programas y acciones de seguridad e higiene asi como de proteceion civil del pelsonal

del Instituto,

|

+  \Vincular los servicios educativos con olras instiluciones, propiciando programas lendientes a |
| fomentar las actividades sociales, culturales y deportivas que procuren el desarolio fisico y mental |

il o

Puestos del Gobierno Federal y Estatal,  asi como los contenidos en las demds disposiciones |
actuales,

Vigilar el pago puniual de las remuneraciones y prestaciones a que tenga derecho el personal ﬂel
Instituts,

Coordinar la correcta aplicacion de las medidas establecidas para el otorgamiento de los premios. |
estimulos y recompensas a que s& haga acreedor de conformidad con 125 dispesiciones aplicables; |
Supervisar los tramites relativos al registro, contral, promocion, bajas, cambios y demas incdencias |
del personal de [as dreas del Institute v suscribir los documentos correspondiantas: |

personal & su cargo, basado en el labulador de niveles establecidos en el Catdloge General de |

[ Directos [ Indirectos [ Total ]
3 | ; ' A
| 5. Relaciones interinstitucionales T____ ]
Puesto ylo area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia |
Direceion Genaral, Dotar de los recursos | Eventual | Periédica | Permanenty |
E Coordinaciones Regionales | materiales, humanos y I |
gy de Zona, con todas las | financieros necesarios. | | | X
| o Areas del Instituto. |
Se= | e ! =
Areas de Insiiuto Nacional | Entrega de mformacién | Eventual | Peniédica | Permanente |
o | parala Educacion de los ( |
g | pdultos Secretarias de | [y
5 | Finanzas, Administracien y | |
d | delaContrakria y |
| Transparencia [ |
L |Gwemamens | | N

Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciado en Administracion, Contader Publico, Eco

Conacimlentos generales

Nacicnes generales de Administracion P ub

Conacimlentos especificos

En normatividad federal y estata

de los trabajadores, I

o Tramitar los vidticos y pasajes que se requieran para los rabajadores del Instituto en el desempeno
de las comisicnes oficiales que se les confieran;

«  Verificar y autorizar s justificacion y comprobacion documental de las grdenes de comision;

Cuidar y evaluar al cumplimients de las disposiciones labarales y del Contrato Colectiva de Trabsjo '
establecidas, debiendo procurar la conciliacion de los intereses en confiicto; en su caso, aplicar las |
sanciones agministrativas a que se haga acreedor el personal del Instituto y promover s acciong
legales procedentes, siempre con la asesoria y el apoyo del Departamento Juridico;

» Establecer y mantener las relaciones con la Seccion correspandiente del Sindicato Na
Trabgjadores de la Educacion para los Adullos, para aterder los asuntos laborales
trabajadores de base, en términos de la normatividad aplicable, precurando gue sg
dentro de un contexto de armania y enfendimiento;

+ Supervisar el optimo aprovechamiento de los bienes muebles, materiaies y
| en observancia con los criterios de austeridad y racionalidad presupuesta
| +  Supervisar |a aplicacion de las pollticas, normas, ineamiantos y pi
| del Presupuesto de Egresos Anual, adquisiciones, abastecimiento,
| _ insumos, bienes muebles, squlpos de cumpum y penlsrms 25l

para el logro de Ios objetivos y rnelas Insl|luwnale5.
s Emitir y actualizar los manuales, instructives, circular

o Vigilar gue los proveedores de bienes y sarvic
padrdn de proveedores del Goblerno del
«  Autonzar las solictudes y requisiion
presenten las dreas del Institute;
«  Werificar la adecuada operacicn
los bienes muebles;
| = Coordinar la integracidn y 4
‘ actualizados,

iCROS. que
distribucitn de
que & mantengan

rales de mantenimienta,
gndencia, asea, mensajeria y
peno de sus funcianes,
y complementarios de apoyo a las
as a cargo del Instituio, de acuerds al
requetimiento previo de la Coordinacian d
« Facilitar (a2 practica de las visitas e Inspaccis
drganos facultades, y culdar que se atiendan o
+ Suscribir los decumentas relatives al ejercicio de su funcidn y agquellos que le comespondan par
| delegacién de facyitades del Director General,
« Acordar con el Divector General [a resolucion de los asuntos en materia administrativa que sean de
SU competencia,
+ Mantenar permanentementa informada y de manera opartuna al Director General de las actividades
realizadas, |
» Supervisar la formulacion de! Programa Operativo Anual en los conceptos de Servicios Personales, |
Materiales y Suministros, Servicios Generales y Bienes Muebles e Intangibles, de acuerdo 3 La
metodalogia y normas establecidas, y
+  Las que le sefalen las demds dispasiciones normativas aplicables y le confiera el Director General, |
sieldmibodesi npanly,

@ realicen los auditores extemos v los demas

3. Campo d e
+  Autorizar las solicitudes y iones de
Adquirir los bienes y senvicios generales.

s Autorizar las pdl_[gweque corespendientes a los gastos dei Instituto.

SH0 0 bienes y servicios.

' Finag

Jefe

Financieros, de Pel

de

[ & )afios

Sarvicies Generales.

o — o
(3 )afios

emuneracion y capacitacion permanente del personal. |

ntegrar y conducir e capital humano del Instituto, preservando los derechos y obhgacmnes
5 en materia laboral, asi como aplicar 108 mecanismos y procesos de seleccion, confratacion

2. Funciones especificas: —

Cumplir con las politicas institucionales, criterics, pro ¥y normas que |

regulen la Administracian Publica de los recursos humanes en el dmbito del sector educativo para

adultes, estableciendo los sistemas de conlrol regueridos |

Gestionar la aprobacidn de la estructura organica y 1a plantila del personal,

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos por concepto de Servicios Personales para la

formulacién del Programa Operativo Anual, de acuerdo a la normatividad aplicable y & las directrices |

establecidas por |a Direccian General,

Actuglizar y difundir el contenido del Manual de Organizacion en el apartado de servicios personales. |

&n caso de modificaciones en |a estructura orgénica del Institute,

Qperar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, para propaorcianar al |

Instituto los recursos humanos adecuados y necesancs, en base a la nommatividad y reglas

aplicables; |

Gestionar la autorizacidn de tabuladores y prestaciones de cardcter social y contractual, asi como

llevar a cabo los tramites necesarios ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los | |

Trabajadores del Estado, institucanes bancanas y demas organismas en materia laboral,

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado por concepto de senvicios personales:

Tramitar ante las secretarias normativas, de orden federal o estatal las Cuentss por Liguidar |

Certificadas y modificaciones presupuestales por concepio de pago de servicios personales del

Institute,

Establecer y coordinar los mecanismos para el registro y control de asistencia y demas movimmeantos

e incidencias del personal, con |a finalidad de aplicar la normatividad vigente en la matena, |

Llevar i registro y control de las plazas a nivel presupuestal ejercidas y vacantes,

Realizar &l seguimento y actualizacion de la plantila de personal por drea, @ integrar la base de

dalos necesana para informar al rgano de Gobierng,

Caordinar y supervisar las tareas en el paga de remuneraciones y prestaciones al persanal para |

cumplir con las normatividad aplicable, en materia de recursos humanos,

Procesar la ndmina del personal para &l pago de sueldos, gratificaciones y prestaciones,

Elgborar, tramitar, cantrolar y entregar a los rabajadores |as credenciales, constancias laborales, de |

ng adeudo y demas documentos de cerificacion que requieran las autoridades competentes, de |

acuerdo con las disposiciones aplicables: |
|
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+  Coordinar, conjur con el D ) de Recursos FINancieros, la elaboracion de las
conciliaciones del Institute de Segundad y Servicios Scciales de los Trabajadores del Estado; del
Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Serncios Sociales de los Trabajadores del Estado |
¥ del Sistema de Ahoro para el Retiro, a efecto de determinar las cantidades a cargo o a favor del
Instituto v de sus trabajadores. con la finaidad  de enterar a los organismos respectivos las |
cantidades comespondientes & infarmando al Jefe de Unidad Administrativa,

» Contar con el asesoramiento juridico para participar en la ravision de las condiciones generales de |

‘ trabaja de manera conjunta con el Sindicato de Trabajadores del instituta, con permanentemeants can |

|

|

la asesoria y apoyo del Departamento Juridico, observando la legalidad y normativas aplicables que
garanticen la instauracion y cumplimiento adecuado de las mismas,
. los para hacer efici el registro y control de informacion del persanal. |
= Organizar, actualizer, reservar y resguargar |a documentacidn y expedientes del personal de ias
dreas del Instituto, con la finalidad de proporcicnar a las Instancias que comesponda, la |
i documentacion e informacion necesaria para realizar los tramites legales y administrativos que se |
| requisran;
|. « Mantener informados a los trabajadores de los diferentes servicios, p y aclvidades
| establecidos en el Institut, y mantener un control estricto que permita verificar gue se les
proparcionen los elementos necesarics para su disfrute;
« Asesorar y apoyar a las Coordinaciones Regionales y de Zona en i@ comecta aplicacion de la |
normatividad relativa a la gestion de los recursos humanos,
. Pruponsr afganizar y coordinar las actividad i Iturales, recreativas v deportivas para los |
. con la vl ion y apoyo del Departamerﬂa de Recursos Matenales y Servicios
Generales, asi como del Departamento de Recursos Financieros, Informando los resultados de las |
mismas, los insumos utilizades y la logistica empleada al Jefe de la Unidad Administrativa, |
« Atender y proporcionar [a informacién en matena de senvicios personales, previa Instruccion del Jefe
de la Unidad Administrativa, a los auditores intemnes, externos u otras autoridades competentas en la |
elabaracién del dictamen de los estados financieros; |
«  Mantener informado y d& manera oportuna &l Jefe de |z Unidad Administrativa, de las actvidades y |
eventos realizados por el Departamento | y |
+ Las gue le sefalen las demds disposiciones i ol ¥ le fi SU SUPEMOr |
jerarquico, en el dmbito de su competencia,

—

3. _Campo decisional: e
*  Supervisar el proceso de la némina de p-agu alp psrsanal | del Insfituta.

» Verificar la correcta aplicacién de descuentos al personal de acuerdo a la norma establecida |
» Verificar los mecanismos de registro, ) y control de la Infarmacién del personal.

'

| 4. Puestos subo

_Directos T indi N Total
18 | 18
5 Rela T T Y P T LY eI
| [ Puestoyio irea de trabajo | Con el objeto de: __ Frec

Direccin General, Unidad | Solioitar recursos, contar | Eventual

E Administrativa, con los recursas humanos
Departamento de Recursos |. para el abatimiento del

E Financieros, Coordinacien | rezaga educativo.

| de Planeacion |

Realizar y revisar la

|
ISSSTE, FOVISSSTE,
| | insttuciones bancarias,

correcta aplicacian de
-} Junta de Congiliacion y TECUrsos
Arbitraje, Juzgados en
g materia laboral, Sindicatey
Patronato Pro Educacion

de los Adultos del Estado

Administracion de Re
Mmlnls:mclon Pubhca

[__7. Experiencia laboral

I E Tiemgemhhnnug__.w'i_o__,__ B el ||

| Puesto o drea

R O —

| Jefe de Departamento de Persanal {3 )afos |

; — ——
|I:" iGn de Personal (3 ) afos I

Cedula de funciones y responsabilidades

"identificacién: institulo Estatal de Educacién para Adultos

| Fecha de elaboracion: _ [ Mayode2015 =

[Fegha do actualizacion: _ Mo aplca_ i

Puesto: Jafe del Deparlamsnm de Recursos Materiales y Servicios
| Generales. o

Superior inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa S oo n

rea de adscripeion: Unidad Adminigtrativa o _
Tipo de pl; lacidn laboral | Mando Medio - Confianza = e
Objetivo General:

Pfr.waer a ldas las areas administrativas y aperativas del |LE E A de los bienes y servicios necesanos para |
| &l cumplimiento de sus objetivos, con base en un process de planeacién, organizacidn y control en ja |
| contratacidn de servicios, la adquisicion de il'_uines asi como de [ distribucion de los mismos. |

. _Funciones especificas:

Elaborar, coordinar y supervisar sar la In intagracin del Programa Anual de adquisicionss de REcursus
Materiales y Servicios Generales, |
Concentrar los requerimientos de bienes y servicios de las areas adminisiraivas y operativas del |
IEEA, con el objetivo de hacer la programacion anual de las adquisiciones de bienes y Ia
contratacson de servicios;
Realizar las adquisiciones de acuerde a la normatividad establecida, asegurandose que no se |
presenten conductas ilicitas y erogaciones innecesarias, previa autorizacion y conocimiento dal Jefe
de la Unidad Adminstrativa y del Director General,
Tramitar las soliciiudes de recursos ante la Unidad Administrativa para el pago de adguisiciones y La
conlratacitn de servicios generales, i
Recibir y dar de alia |os bienes muebles en el Sistema de Control de Inventarios Patnmanial de |
Oavaca y todos los mateniales en &l Sistema de Inventarios del Almacén Estatal y de los sistemas de |
control implementados por el Instituto;
Entregar en tiempa y forma los materiales y suministros @ las dreas administrativas y operativas del |
|.E.E.A; observando gue sea lo estnctamente necesano y suficiente para &l cumplimiento de log
objetives institucionales;
Registrar y controlar todos los ingresos y salid
requerimientos y acuses de recibido por los
Realizar |a entrega de bienes muebies, equig
Zona, ulllizando una bitacora de control
alaboracion del documento de
Revisar y recibir el matesial_di
entrega en cada una de
Educativos;
Reclbir y resquardar la
para su cus
Dar seguim
y contar o
con!ramdns

aleriales y suministros con sus respactivas i

0y periféricos en las Coordinaciones de |
gistrando cada envio, recepcion, previa

que las ﬂwersas
@ comespand

iento de los co 5 estah

tualizados aval

as del instituto entreguen i

s @n los conlratos con provesdores
s y desempedc de 195 servicios

5 asesoria y el apoyo del Departamenta Juridico y llevar
cumentar los siniestros que afecten el patrimonio institucional,
Realizar
cantar can

la loma de decisiones y la mejora de condicianes en los servicios
doras;

'a conocer 1as faflas, desperfecios o descompdsturas y hacer cumplr las
IEnes y S&rvicios adquinidos,

dos personales de los bienes del Instituto y reportes relativos para infarmar el

bianes muebles cuya vida Gtil haya fenecido y sean propiedad del Inautuw

ealizar el inventario fisico de los bienes asignados 3 dreas administrativas y operativas del | EE. A

y Almacén Cenlral, con una periodicidad de al menos una vez al afo, |
Conciligr la informacién de los registros can la obtenida del inventario fisico y llevar & cabo las
aclaraciones, baas y denuncias por perdida o siniestro, ssgdn proceds con el apayo del
Departamento Juridica,

Registrar |a baja de! inventario de los bienes muebles dando cumplimients al Pregrame Anugl de
Disposicién Final; |
Realizar los trdmites correspondientes para el alta de vehiculos oficiales:

Elahorar baja instruecidn y autorizacion previa del Jefe de la Unidad Administrativa, los contratos de |
comodato con |a colabaracian del Departamento Juridico, de bienes proporcionados al Instituto en
esta modalidad y los que &l instituto otorga & ofras instancias, |
Realizar un sistera de registro y control para el mantenimiento preventivo y cormectiva que requiera
el parque vehicular, instalacionas, mobilians, equipe de oficina y equipo de cdmputo del Insbiute |
para su optimo funclonamienta, gue asegure |3 funcionalidad, |z duracion de los mismos,
manteniendo infermade &l Jefe de Undad Administrativa de manera permanente para su
conocimienta y aval,

Wigilar el servicio de traslado de personal gue se requiera en condiclones de caracter oficial, baje |
autorizacion del Jafe de la Unidad Administrativa,

Registrar, recibir y enviar la comespondencia oficial del Institute;
Autorizar y confrolar &l acceso a las instalaciones y estacionamientos del Institute, de personas y |
vehiculos con el proposito de preservar la seguridad dal personal y del patnmonio del Instituto
Instrumentar acciones para garantizar el buen use y ahoro de agua, energia elecinca, servicios de
telefonia. telefonia celular, papeleria, consumibles de computo, servicios de mensajeria y demas |
relacionadas,

Proporcionar & las diversas &regs administrativas del Instituto, el servicio de fotocopiado, y lievar
registros, controles y estadisticas necesarios para operar con eficiencia y eficacia los suministros de |
esle senvicio;

Habilitar espacios para la realizacidn de eventos en |as instalaciones del Institut. previa requisicion
y Justificacidn de las mismos,

Mantener en orden y con vigencia los documentos del parque vehicular mismos que corresponden a
placas, taretas de circulacidn, verlficaiones y poliza de segura,

Llevar el padrén vehicular y Ias bitdcaras de combustible por unidad motar, |
Reqular la asignacion de combustibles y suministres para todos los vehiculos oficiales del inatiuto,
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Emitir lineamientas y hacer cumplir los ya establecidos para el uso y buen aprmsmamuenio de los |
vehiculos oficiales;

Revisar y dar visto bueno a las bitdcoras de consumo de combustible para venficar el uso racional
del mismo;

Mantener relacion directa con el Institute Macional para la Educacion de los Adultos, previa
nstruccion del Jefe de k@ Unidad Administrativa. informandole de manera periddica los asuntos
atendidos y los resultados obtenidos, |
Suseribir los documeantos relatives al ejercicio de su funcién y aquelios que le correspondan por
delegacidn de facultades o suplencia del Jefe de la Unidad Administrativa:

Acordar con el Jefe de la Unidad Administrativa, la resolucién de los asuntos gue sean de su
it fr o y de manera oporiuna de las aclvicades

cor tencia y permar
realizadas, y
Las que le sefialen las demas disposiciones plicables y las que le confiera su supenor

Jerdrguico, en el dmbito de su competencia,

Generar las lineas de caplura en ef Sistema !ntéi;ral de Tesoreria (SIT) para el pago de productos
financieros del rama 11, mediante &l Sistema de Pago Elecironico de Contribuciones Federales |
(PEC).

Operar &l Sistema Integral de Seguimiento Programatico Presupuestal (SISEPP) para subir el
presup ejercido m I en los diferentes convenios y proyectos del rama 11,

Lievar a cabo el contral y segulrmenla de las m.mstramnes efectuadas al Institute por la Secretaria
de Finanzas, la concili de ing vp tal,

Hacer concentrados de némina para determinar las partidas que afecten el presupueste, asi como |
sus relenciones, ntegrando a I3 poliza diano de servicios personales la Cuenta por Liquidar |
Certificada gue comesponda; |
Proporcionar la informacion requerida para la formulaciin del anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del instituto,

Atender los requenmientos de informacion de Instancias internas y externas, previa autorizackn y
del Jefe de la Unidad Administrativa y del Director General,

3. Campo decisionai:

.
.

Suministrar materiales y servicios & cada area administrativa y operativa del | E EA.
Autmuzar los SEI'WCIOS qué sean requendos por las areas.
A la itn de bienes

4, Puestos subordinados:

Operar en su totalidad el Sistema Integral de Presupuesto ylo Sistema de Control Presupuestal
(SINPRES-SCP);
p fales para las diferentes dreas del Institute y para la Secretaria de

Finanzas,
Analizar p ente el & io de pi de loe ramos 11, 33 y Programa Nomma! Estatal, |

Indirectos [ Total

Directos |
|

|
|
5 44 | 43 |

5.

Relaciones interinstitucionales |

dando de no rebasar los techos presupuestales autonzados, lo anterior para prevenir un posible
superavit o pravisible déhat presupuestal,
Efectuar el proceso de emisicn de chegues, preyi
apagand a las normas y procedimientos s

ccidn del Jefe de [a Unidad Administrativa,

Internas

Externas |

Puesto ylo drea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Areas  administrativas  y | Autorizar  solicitudes  de Periadica
operativas  del  Instituto | MECUrsos materiales,
Estatal de Educacion para | SETvicios grales, . pago de
| Adultos. facturas, control da

Inventarias, cumplir el X
programa anual de
adquisiciones @ informes
de actividades

e
Eventual Permanente

Tramitar y representar al | Eventual | Periédica _Permanente |
|EEA en los |
procedimientos de | X

adquisicion de bienes. |

El Comité de Adauisiciones
cel Poder Ejecutive.

6. _Perfil deseado del puesto ] |
Preparacion académica o |

Licenciada en Administracion, Contador Plblico, Licenciado en Economia. Titulado.

Conocimientos generales
Planeacién, organizacidn y direccion, congeimientos basico en office
Conocimientos especificos

Procedimientos de compras en el sector plblico, crganizacion y logistica de eventos, manejo de person

| S0y O CHOBMantn aanirisrigie o pmigr
Adminsraiva I

Tlamps minimn ¢

Identificacion: Instituto Estatal de Educacén para Adultos
[ Fecha de elaboracion:
_Fecha de actualizacion:
| Puesto:

Superior inmediato: Jefe de la Unidad Ada
| Area de adscripciol Unidad Administrativs

| Area de adscripélon: 000 |
_Tipo de plaza-relacion laboral Mando Medio -

Cédula de funciones y responsabilidades

Mayo de 2015
Na aplica
Jafe de Departamentc de R

h - " 020 |
A W @000\

anfia

1.
Organizar, dingir y oonlrolarei ccrrem Ejercicio d s
la normatividad y p i p

Objetivo Gen W

pmo |os registras contables en baze a

.

Coordinar y supervisar de manera parmanent
Firmar previa aprobacién del Jefe de la Unida
departamento a su carge;

Coordinar conjuntamente con el
Instituto de Seguridad y Servicios

ective; |
a, oficios y demas correspandencia del |
|

laboracién de las conciliaci del

ismos respectivos, informando

s establecidos por la Unidad

restres, por comisignes oficiales,
| personal comisionado, conforme & fas

de firmas de los funcionarios facultados para el manejo de
can presupuestaria y financiera

y elaberar recomendaciones para amplaciones,
anas, haciends del conecimienta del Directar General

Asegurar la liquidez
conlleven al us
Planear, cog
supervisar

apro, [lEigles
Suscnbs dacd

propuestas de estrategias financieras y presupuestalas gue
y.fo inversiones financieras,

¥ p as del Depar . asl como praver
tos y la utilizacion de los recursos gque tenga asignados, para su
productive,
os relalivos al ejeruab de su funcién y aquellos que le corespondan por |
ultades o suplencia del Jefe de |la Unidad Administrativa,
28 al personal administrativo de las areas def Instituto, respecto a las normas, politicas |
mientos relativos al mane|o de los recursos financieros.
esponsabilidades y verificar la ejecucidn de las actividades del personsl adscrito al

rtamento;
tir los cheques con su correspondiente polizs, previo cotejo de la solicitud de recursos con la
enta por liguidar certificada y la documentacion justificativa y comprobatonia, de acuerdo & las |
politicas financieras, apegéndose a las normas, procedimientos y sistemas de la Administiacion
Putlica Estatal y Federal,
Atender y proporcionar la informacion requenda, @ los audilores internos, externos U otras
autoridades competentes, de acuerdo a su ambito de competencia, previa Instruccian del Jafe de la
Unidad Administrativa; |
Contmlaf y dar seguimients a la informacian de los flujos de efectiva y realizar las conciliaciones
i ¥ cada vz que sa requiera, y si existen partidas en conciliacion sugerir los

Funciones especificas:

Elaborar los Estados Finan
del Insfituio, para la revis
Gobierng para su senogl
Cantraloria y Transpare
soporie a obsenr

h 4 ;
sual sobre la s

nidad Admind
a la Secretarla de
tal a peticién de esta

g para efectos de auditoria o

iento de politicas, cr procedimaentos en mataria de

ecursos financieros del

los ingresos y eg ituta, in
Administrativa;
Elaborar ol antepmyem de Presupl
& del P P stituto, de conformidad con las metodolegias
aetabﬂoadas ¥ las directrices que determine al tor General,

Coadyuvar bajo |a instruccian del Jefe de la Unidad A

y reportes al Jefe de ia Unidad

en fa 6N de memonas

de cakculo del Dep ento de F Fi . con el apayo de la Coordingoion de
P ion, para la integracid i del Programa Operative Anual del LE EA, en cada
ejercicio fiscal aplicable;

Lievar a cabo el proceso de ap ¥ lacian de cuentas para el manejo y control de
los recursos financieros en de la nar idad vigente previa anuencia y acuerdo del

Jefe de la Unidad Administrativa;

Contruhu y vigilar el ejercicic de |os Presupuestos de Egresos, dando cumplimiento esticto a ia |

nor ¥y de cuentas p les para la comecta operacion del mismo;

Realizar |las adecuaciones y mudnﬂcamnas al presupuesto autorizado por medio de traspasos,
ampliaciones, reducciones o calend . previa izacién del Director G 1y del Jefe
de la Unidad Administrativa.

Generar Cuentas por Liquidar Certificadas para tramite de pago ante la Secretaria de Finanzas y en

su caso realizar las rectificaciones detectadas a las mismas, operando el Sistema Integral de [

Presupuesto (SINPRES) administrado por la Secretaria de Finanzas;

Programar las transferencias bancarias por concepio de productos financieros, retardos e
inasistencias del ramo 33, rame 11, Programa Mormal Estatal, reintegro por rectificacion de Cuentas
por Liquidar Certificadas y demas relativas;

Programar las transferencias bancanas a la Secrelaria de Finanzas de los recursos pravenientes del |

ramo 11, asi como solicitar la ampliacian al P de dicho recursc;

idad financiera
eneral, Junta de |
a la Secrataria de la |

garanticen la recepcién y control de |

resos del Departamento a su cargo, para la |

contables cormesp:

Firmar las pblizas cheque, ofickos y demas [= del Dep . previo conocimients

¥ autorizacion de la decumentacion comprobatoria del Director General v del Jefe de la Umidad

Administrativa,

Informar permanentemente al Jefe de la Unidad Administrativa de las actividades realizadas en e!

iento presupuestal. y flujo de efectivo def Instituto;

Mantener comunicacidn con las Instituciones Pibhcas, encargadas de procesar las ministracionas de

rar.ureas ¥ drdenas de pago ﬂal Inshtuk:r a través de los macanismos establecidos por la Undad |
y demas r li 1 |

Coordinar y evaluar al personal del DEpartamenru @ su cargo;

Coordinar la operacian del sistema de transferencias de los recursos asignados por |a Federacion y

el Estado, de do con la atividad aplicable, el ¥ la programacion de los pagos

previamente autorizados por el Director General y el Jefe de ta Unidad Administrativa,;

Recibir, revisar y validar para su . las solicitudes de recursos, requisiciones

de compra, facturas. recibos vy demas docurnentamn justificativa v comprobatoria dal

gasio, que presenten las areas def Institulo, verificando que cumplan con los requisites Iegales,

fiscales v administrativos aplicables @ cada rubro de gasto y se sjusten & los programas y

presupueste autorizados;

Recibir. registrar, elaborar y efectuar pagos en efective y cheque de acuerde a las solictudes

previamente validadas de conformidad con los i ientos y fechas das par la Undad

Administrativa, 2 fin de cumplir con los cnmprom|scs oomraldos por el Instituta;

Recibir, registrar y depositar en las g b . los recursos financieras

que se reciban an cuenta o se reciban en efectvo por parte de las demaclones de Zona, asi

COMO reintegros por fecursos no ejercidos por concepta de vigticos, pasages, entre otros conceptos;

Definir y aplicar las politicas, normas y proc s para el andlisis, registro y control contable de

las operaciones de acuerdo con la Ley General de Contabilidad Gubemamental la Ley del

Presupueste y Responsabilidad Hacendaria del Estade y su Reglamento, los lineamientos que emita

el Consejo Nacional de Armonizacion Contabie (CONAC) y Ias disposiciones que en |a materia emita |

la Secretaria de Finanzas,

Mantener actualizado ! catilego de cuentas del si ble. en

D ion de Con ddela S la de Finanzas,

ion directa con la
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Cédula de funciones y responsabilidades - Ticar foral y oportunid que permitan cumplir con Ios abjstives institucionales can base

[
(id el Traitts Esiaial 4o Edusadin para Ao — - en los reportes de los resultados del monitoreo y anaisis del desarrollo de las alianzas en cada una
= - oa: — = de las Coordinaciones de Zona,
| Fecha de elaboracion: Mayo de 2015 e e el . . Verlficar peridel e " | Sistema: Automalizeds de Giratif |
Fecha de actualizacidn: Na aplica ELRanhane = erlficar periddicamente que se e-f. el Sistema i e Grat e5 2 las
Puesm_ — | Coordinador de Planeacian — figuras identificando p anomalias y Jo corting 1as |
Superior inmodlaw Director General e et X A +  Mantener relacién directa con el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. delegando por
Coordinacién de Planeacion ST 1 ambito de petencia a los Depar tas correspe wacidn y solicitando informacien
Tipo de pvau-relncadn laboral __| Mando Medio - Confianza . peritdica de los mismos, previa comision, nstruccon y designacion del Directar General,
—— = f « Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera ef Director General,
[__1._Objetivo General: &n el ambito de su comp |
| Proyectar, erganizar, dirigir, instrumentar, coordinar, supenvisar y controlar los 'SIS‘E!TISS de trabao dér Ty
Instituto en materia de planeacion, programacion, presupuesto, ica y on del cumplimiento de | 3._Campo decisional: - . 1
| meta. s « Definir los indicadores estratégicos y de gestion del Instituto. !
. ST | =« Emitir propuestas de accién para abalir el rezago educativo. |
|2 Funciones especificas: . +  Evaluar y reprogramar el logro de las metas de servicios educativos del Instituta.
| + Planear las acciones necesanas para brindar servicios educativos para adultos en el Estado y! | «  Emitirinformacién 2 Uil para la toma de decisiones i
vineularias con los planes y programas de desarollo Estatal. Nacional & Internac a corto, o =
! i
| mediano y largo plazo ! 4. Puestos subordinados: S |
| + Desarroliar estrategias con |2 anuencia del Director General, que permitan fomentar una conciencia | Directos ‘l_ indirectos T Total |
de solidaridad social a favor de la educacion para adultos, | 3 - | ] | 5 ]
i * Analizar, disefar, establecer, coordinar y difundir las politicas y procedimientos para elaborar el
Programa Operatvo Anual (POA} acorde a los programas vigentes en aducacion para adultes del 5. Relaciones interinstitucionales 1
Instituto; Puesto ylo area de trabajo 0 Frm:lm'lcilI ==
* Coordinar |2 formulacion del Programa Operative Anual, en los aparados programatico y | Dweccion General, Unidad | Informes pre 5 Eventual | Perddica | Permanente |
presupuestsl y gmar meludﬂbgmameme a las Coordinaciones, Jefaturas de Area, Jefaturas de | Administrativa, Acuertdos ope |
to, Caa Reg . de Zona, Plazas Comunitarizs y Areas del Instituto; | | £ Goardinacion de Servicios F' o X |
informando al Director General para su autnrlza:xén y @nvio a las instancias corespondientes; - educativos y | |
« Coordinar la programacion de metas para [a formulacién  del Programa Operativa Anual (POA) dal | Caordinaciones de zona | | :
In.aniuin: ) . ) | Oficina de la Gubemal Periddica | Permanente |
+ Disefar y proponer al Director General, |os chjetivos y metas en materia de educacion para adultas, b Secretaria de Finanz o e IE——
as! como los planes y programas a cofte, mediano v largo plaze, para ser implementados en la | E | |
entigad, | Ig | |

» Analizar, dar seguimiento @ informar el ejercicio del presupuesto del Instituto, con base en las |
politicas y criterios establecidos por la  Direccitn General, en coordinacidn con la Undad
Administrativa; |

*  Supervisar &l registro, seguimienio, control y reprogramacién de las metas, dé las modificaciones i
programaticas-presupuestales y de las ministracicnes autorizadas para el Instituto en coordinacidn
con la Unidad Administrativa, informando periddicamente al Director General,

«  Elaborar los indicadores esiratégicos y de gestidn del Institute, necesanos para la medicion cperativa
institucional, avalados por el Consejo Nacional de Ewaluacion (CONEVAL) de Iz Politica de |
Desarrcllo Social, informande al Directer General los avances y seguimients de los resuliados
obtendos;

+ |nterpretar los informes de auto-evaluacion que permitan medir cualitativa y cuantitativamen

_[Tbampo inimo de T

servicios y proyectos educafives del Instituto, informands mensualmente al Director Ge | { 3 )afos
resultada de las mediciones; ! =
«  Derivar con base en las normas y politicas establecidas por las dependencias normate [ {3 Yafios
|

y medidas para el ejercicio y contral del p > del Insfituto, en dinacid
Administrativa, reportando al Director Gensral;
» Coordinar y vigilar |2 integracion, actualizacion permanente y respaldo de |

del Instifut, sobre el comportamiento de la meorporacin, reincor i | [Nidentifica Wit Estatal de Educasion para Adultos
Usuarios que concluyen Nivel, regisrados en el Sistema de Autefmati i | [F f i6 | Mayodez015 ]

Acreditacidn (SASA); p do reportes mensuales o eventuales 73 ¢ Mo apiica -
* Planear, organizar y dar seguimienio a [a realizacion de proyes del Departamenta de _
| rezage aducau\m prevaleciente an &l estado, emltlendu P | Coordinadora de Planeacio:

1. Objetivo I

Recopitar, j:r:anlzar y procesar la informacidn estadistica que genere la nper-amn de ios programas y

proyectos gue epacuta el Insﬂlutn reuniendc dalos de las dreas del Instituto y de Instituciones extermnas, as!

| comao integrar |a i atica y p relativa al Programa Operative Anual y otros
| programas que definan r'rned-cmn ue metas - i o

| Instituto. — T e
il e Tk | 2. Funciones especificas:

| namina, informar su comportamiento al Directo!
Ingro de metas;
« Analizar, planear y establecer las a
proyectos estratégicos, destinados a la
» Analizar, deefar, establecer y difundir
ohservando principios de racian =
informaticos asi como el acg )
Prograrmar y cosrdinar col inistrati e ienta preventivo y |

. Captar arganizar y sistematizar datos estad|sticos generales en materia de educacion para adultos y |
los: relacionados con el objeto del Instituto,

" i . 3 « Establecer normas y criterios para la s iy izacién de la info ian estadistica en |
:g:z:i?:lzr:rmcuml i 4 i pr eharal las naceskiades | el Instifute, asi como generar los catalogos necesarios para el sistema de informacien del Institute
% s Analizar y producir informacion i . generando proyecciongs, p icos, creacion de
i Courdlna:r. b i vITMesEr :", taregy a8 de informacin, recursos | escenarios y estudios de prospectiva cuantitativa y cualitativa de la poblacion en rezago educativo,
?ecmmgl_m y ta Informacien gue op: gt :‘l los respaldos necesarios de | » Proponer las metas anuales de atencion y conclusién de nivel de los adultos con base en el analisis
informaidn qug - 8 : ] astadistico y proyecciones cuantitativas y cualitativas de la operacion del Institute. |
» Planear, coordinar y @ prnati las redes y la comunicacion IP de las | « Dar seguimients a la operacion de programas mediante indicatares estratégicos y de gestion, que |
Plazas Comunitarias y de las Cocrdinacia Zona con el apoyo de la Unidad Administrativa y ia | p evaluar al d pefio institucional, |
Coordinacion de Servicios: Educativos, con 3 ia del Director General, » Emitir lineamigntos de planeacion para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales de las
| + Proponer la creacitn de sistemas gque pe llevar controles estrictos del funcionamiento y | Coordinaciones de Zona y micro regionales; |
| operacion del Instituto en tiempo real; +  Dar seguimiento al presupuesto con base a las normas y politicas establecidas tanto por el gjecutvo
« \figilar el buen funcionamiento de! Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacian (SASA) | estatal como el federal:
|. dentro del Instituta; +  Analizar, disefar y proponer al Coardinadar de Planeacion los indicaderes de gestion necesarcs
+« Promover, organizar y coordinar actividades para la prastacion del servicio social v la ejacucion de | [ para la medicidn de la gestidn institugional,
practicas profesionales de estediantes en los diversos programas y servicios de educacion para | + Supervisar la actualizacion de los registros en materia de presupuesto, organizacion de los servicios,
adultos de acuerds a la normatividad aplicable, suscriblendo convenias con las nstifuciones |l evaluacion operativa, estadistica y cualitativa del Institute. verificando el cumplimiento de metas con
educativas que requieran de residencias para sus alumnos, informande al Director General en cada la medicidn de Indicadares de gestsn en relacién al plan Institucional, informando al Coardinador de

Planeacién |os resultados obtenides,

= Elaborar el Programa Operative Anual Institucional;

+ [Elaborar los informes de auto-evaluzcion que permitan medic cuslitativa y cuantitativamente los
servicios y proyectos educativos del Instituto reportande al Coordinador de Planeacion &l resultado
de las mediciones realizadas a través de un reporte mensual,

s Informar con base en las normas y politicas establacidas por |as dreas normativas la aplicacion de
medidas para el ejercicio y control de! presupuesio al Coordinador de Planeacion,

* Mantener actualizados |os registros en matena de presupuesto, evaluacion operativa y estadistica |
cel Instituto repertando al Coordinader de Planeacion los rasultados obtenidos,

= Mantener relaciin directa cm &l Instituto Macional para la Educacién de los, mformande ios asunios

tendidos y los itad ides al Coordinador de Planeacion,

| evento, |
» Coordinar la concentracién, fima y seguimiento de los Convenios Institucionales que fortalezcan y | |
I
amplien la cobertura educativa, previa autorizacian del Director General,

+  Recibir nformes de los avances de las ali tgicas con Oportunidades, Consejo Nacional | !
de Educacion para la Vida y el Trabajp (COMEVYT), Jornaleros, PROMAJOVEN, el Consejo |
Nacional de Fomento Educativo (CONAFE), entre ofras similares, interviniendo con las autoridades

corespandientes con el fin de generar acusrdos de mutuo beneficlo; |

|




SABADO 12 DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2015

TERCERA SECCION 13

T

“informando &l |

| « Operar el S Aute do de Gr 3 m“ﬂguras solidarias,
Coordinador de Planeacion Ias = g que se pi 10 dentra del sistema,;
= Elabarar los i ¥ presupusstales que las instancias normativag externas requieran |
al Instituto, |

Analizar la aplicacion presupuestariz  para conocer los avances en la metas de acuerdo a importes |
aplicados en congruencia con el avance en el Programa Operative Anual del Instituto y realizar los |
informes respectivos, y

Las gue le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y le conflera su supenor
jerérquico, &n el dmbite de su competencia

Campo decisional:

Eetahi

¥ da o itn con las insttuciones p(lbhcas y Organnzacmn@s de
la Sociedad Civil mmlucradas en la implantacion y operacién de los proyectos, con el fin de
fortalecer la comunicacion entre los actores invalucradas;

Establecer canales de comunicacion con los Sectores Publico, Privado y Social, que funcionen coma |
puentes permanentes de intercambia en lo referente a los asuntos relacionados con el procesa de
atencion educativa de sus trabajadores y beneficianos de sus programas sociales, procuranda que
axigta una constante promocién de 108 senicios educatves del Instituto;

Desarroliar propuestas de promecian y difusion de las actividades de concertacion establecidas, qua
apoyen la incorporacion del rezago educativo, identificads en las instituciones o programas de los
Sectares Publico, Privado y Social con quienes se establece la alianza:

Coordinar la elaboracion, actualizacion, y disposicion de los Convenios de Colaboracian gue

| » Establecer criterios para la org de datos e inf pr Al suscriba el Instituto en materia de vinculacian con los Sectores Publico, Privade y Socal para
» Generar matas anuales de atencion y conclusidn de nivel educativo atender el rezago educativo;
« Disefar y proponer indicadores de gestian. = Proponer estrategias de operacidn con base en el conocimients de la demanda especifica de la
= = pobiacién de la entidad y de acuerdo 3 necesidades y caracteristicas de la poblacidn objstivo;
4. Puestos = Coordinar acciones de cooperacion con organismos de los sectorss privado y social a fin de
Directos I Indirectos | Total potenciar |as capacidades institucicnakes en beneficio de la poblacion joven y adulta; |
1 41 | 42 ] = Dar seguimiento a los indicadores de desempefio institucicnal a fin de contar con informacion
’ R oo - sustantive para el disefio de accones de cooperacion INtEMa y con organismos extemos,
! 5. Relaciones interinsti nales | « Operar proyectos especificos en  su etapa de implantacion y desarrollar 1a d 1
| Puesto ylo irea de trabajo | Con el objeto de: | Frecuencia instr - o para su transl‘em:aua aI areas opiratwa:uuna \:az Zﬁﬂuzzuln:;gnsz !
[ Direecitn General, | Infarmes presupuestales, | Eventual | Periédica | F te | iabilidad, y
E g::’nr::;;:é” de :xrr:;sa:mg::ratiml = Las que le sefialen las demas disposisio 5 aplicables y le confiera su superior
4 | | jerarquico, | ambito de i
| & Unidad Administrativa, Anuales | y | Y o S\l comeie o =|
Edr.v:cr:;'la':lﬁﬁ de Servcios 3. Campo decisional:
s ¥ » Determinar critencs y programacis ncionamients de ia UCyAC y Contraloria Social
Coordinacicnes de Zona. | .
| | S *  Suscribir los documentes para gl fu del Departamento a su cargo.
| | | * Proponer Convenios de tacien con organizaciones e institucionas.
E Oficina de la Gubernatura i 4 X | =
Secretaria de Finanzas Informe de Gobiemao, = !
s Tramites, 4 PUWDIDI subordinados = —
| | rectos Total |
SamE = [ B =S 1 E ;
6. Perfil deseado del R | = =
Preparaciénacademica E—— T ]
Licenciatura en Areas e i | ueslo yio dreg | Frecuencia
Conocimientos generales = | e _ | Eventual Penédlu | Permana-nte
Experiencia en estedisfica y métodos cuantifafives. = s, las Coordinaciones,
Conocimlentos especificos _ o I : de drea, jefaturas | o las
Planeacitn asﬁEiﬁa. = [ ' departamnean | X
7. Experiencia laboral
Puesto o area | Tiempe minimo de experiencia |
JaLemrii:nleDepanamanm de Planeacien o su | {2 anos 'C‘_’".i"s"lu.ci dl_nar acciones para [a | Eventual Paritdica -Permanerm
| EquivAente pliblico, pr @ oparatividad de las | : |
Planeacion. Estadistica e Informatica {3 janos alianzas | ‘

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Ins;lluto Estatal de Educacion para Adufios

| Fecha de elab Mayo de 2015
| Fecha de actualizacion: Mo aplica
Puesto: Jefe de Departamento de Proye

g
| Coordinadora de Planeacion ‘ \ N
Coordinacia

| Manda Medio - Gonli

[Tipode p plaza- reiaciim laboral

___ 1. Objetive General:
Suscrbir y dar seguimiento a las alianzas estatégic

A\ W
menten para la incorpol
mayores de 15 afes en rezago educative,
AR

2. Funciones especificas: -

*  Propicar e instrumentar las zas @ ‘@;
el Sactar Plblice, Privado y en Organiza
Dar sequimiento & los sub pr
privado y social,
Coordinar las actividades
aplicar el sistema de Gontral
Aplicar el Sistel

| sector, publica,

cidn y Certificacion y

tente en .:

el puesto

tracion Publica.

enerales

___T. Experiencia laboral
uesto o area
Jefe de Depatamentc de Planeacion,
| alica o Pra nio de Datos

Tiempo minimo de experiencia i

{ 2 )afos

Plameacion e Informatica (2 }afos

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Instituto Estatal de Educacion para Adultos :

| Fecha de elaboracion: Mayo de 2015 |

| Fecha de actualizacién: No aplica ]

Puesto: Coordinador de Servicios Educatives o N
Dmantur Ganaral

| Superior inmediato:

_Area de adscripcion:

irabajadores y sus ambitos de influencia, con el proposito de transformarlas en instancias libres de
rezago educativo;

Proponer y dar seguimeénto a las bases y mecamsmos de colaboracién con las instituciones
educativas de nivel medio suparior y superior. para que los estudiantes cumplan con su servicie
sacial como figuras solidarias det Instituta

Difundir los servicios educativos del Instituto, para atender &l rezage educativa, con la participasian
de los medios de comunicacidn, actores de la socledad y de |as Coordinaciones de Zona,

Infarmar a la desde la persp de la com sacial y con enfoque de rendician
de cuantas, las acciones que desarrolla el Instituto,

Establecer la coordinacién necesania con los tres niveles de goblemo para el disefio y aprobacion de
estrategias que ofrezcan servicios de educacion para la vida y el trabajo. & los beneficianos de
programas gubemamentales, Servidores Pablicos y sus familiares en rezago educativa,

Realizar actividades de gestién y ac fi con las ir @ prog con quienes se
establece |a vinculacién, que permitan obtener la informacion respecto del rezago educatvo de s
poblacién a la que atienden;

i i, . mz;;::;uaxzpmm'” e los | [Tipo de plaza-relacién iaboral [ Mando Medio - Confianza

+  Goordinar y dar se n las estrategias para la atencion del | [ 1, Objetivo General: — ]
rezago ive an g | Coordinar, supervisar y evaluar el proceso de educacion para adullos en [as modalidades hispano hablante & |

¥ Dewmﬂar proponer, actualizar y dar 1o a los documentos rectares gque permitan Ja | | indigena bilingOe que ofrees el Instituto en e! Estado, con base a la nomatividad que establece e Instituto | |

idn con fas | ies janzas establecidas; Nacional para la Educacidn de los Adultos ref a la organi iGn, seguimienta,

= Establecer, promover y difundir estralegias para glender las necesidades de los servidoras publi evaluacién. acreditacién y certificacion de estudi |
en materia de educacion para la vida y el trabajo;

« Impulsar la colaboracion con el sector privado a fin de incrementar el nivel educativo de los | M SR

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades educativas inherentes al procesc de Alfabeazacmq
Primaria y Secundaria para Adultos;

Difundir las disposicicnes técnicas pedagdgicas emitidas por los organos normativos centrales;
Revisar y aprobar e Programa Anual de Capacitacion y Formacion de Personal Institucional a [
Figuras Solidarias;

Revisar las propuestas de incorporacidn de
las Coordinaciones de Zona,

Supervisar los procesos de formacion def personal que participa en el proceso de aprendizaje,
Supervisar las acciones de o, apoye ¥ ion de los educandos.

Propaner la de ir gaciones a los pre de ed 1 para adultos;
Coardinar las acciones de los departamentos bajo su mando relativas a las campafas nacionales de |
alfabetizacion y jornadas locales. |
Implementar estrategias que permitan operar con eficsencia el funcionamiento y operacian de las |
Plazas Comunitarias en el estada.

Supervisar el envio oportuno de los materiales y medios educativos a las Coordinaciones de Zona de |
acuerdo a los requerimientos de las mismas, |
Supervisar la implementacion de los curses de formacién y desarrolio de las figuras que participan

prop por Ios resp

del

£
4

en el procese aducative,
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o con las dreas Académica, Planeacidn y de Acreditzcion del |
Institute Nacional para la Educa:aon de hos Adultos;
Concertar acciones con instituciones que contribuyan a elevar el nivel académico de las figuras gue
intervienan en el procese educativo, |
Hevisar con base en la nunmhwdad emitida por &l Instituto Nacional para la Educacién de los |

.

Generar acciones de vinculacidn con Instituciones plblicas y privadas que apoyen la continuidad
educativa formal de las figuras educativas, a fin de mejorar su perfil;

Concertar acciones con especialistas e instituciones que contribuyan a elevar el nivel académica de |
las figuras que participan en ia elaboracion de materiales educativos,

Proponer el desarrolle de contenidas, cursos, talleres, seminarios, diplomados y otras acciones de |

Adultos; los idas v esh iddcticas para la fi ¥ cap 6n de los ag | formacién que propicien la mejora de los servicios educatives;
SHicaIos + Reportar y mantener asctualizado las aceiones y formacidn en el Registro Automatizado de |
+  Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos para a evaluacién del aprendizaje, Fomacien,
+ Revisar las propuestas de lineas generales de accion para mejorar la operacion del programa | + Participar en el praceso de seleccion de los formadores,
indigens; +  Establecer acciones y estrategias de acompanamiento al asesor y educandos;
«  Promover los dios y proy TeCnico gigh para mejorar [@ atencion y oS servicios | = Participar en forps, seminarics, encuentros, grupos, cursas Y lal!eres para promaver el intercambio,
educatives que se ofrecen & los adultos, | Innovacion, retroalimentacién y Zation de experi |
+  Generar informes y estadisticas de las actividades, generada por las dreas a su cargo, + Establecer criterios de valoracit Ny retr .tacién de formadaores, y otras |
« Supervisar el inventario de material didactice y su envit oportuno a las Coordinaciones de Zona. fguras educativas, en los drnhrlm de su competencia, |
« Representar al Instituto ante organismaos de cardcter plblico y privada; » Realizar visitas de supervlslﬁn alos circulos de estudios; |
»  Asistir 3 las reuniones que convoque el Directar General, y * Promover la acreditacion y certificacion de estandares de comp ia en los for |
« Las gue le seflalen las demdas di iciones aplicables y ie confiera al Director General » Agigtir a las reuniones de trabajo convocadas por & Directar General y el Coordinador de Servicios
Educativos; y I
3. Campo decisional: « Las gue le sefalen las cemas d normatvas ap y ke confiera su superior
»  Definir ei Programa de Formacion de Figuras Educativas y Solidarias { jeramuico. en el mbito de su competencia.
«  Establecer | i f yde o de la op de los servicios |
« Ejecutar el proceso de seleccion de figuras que p 1anelp d |
»  Definir propuestas de aperuras y cambios de Plazas Comunitarias. == e
«  Suscribir los decumentos administrativos y lécnicos para el funcicnamienta de la Coondinacion a su | 3. Campo decisional: -
Ccargo. + Formar Figuras Educatl\ras
" = Formular 5 o
4. Puestos subordinados:
Direcios [ Indirectos | Total 4 Puscios subordinados: —l
4 | 9 [ 13 =
Eoi 21
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto yio area de trabaj Con el objeto de: | F i
| Direccion General, Unidad | Tramites  administrativos Periddica | P o [ F
l @ Adminisirativa, para |la operacidn de la : | o Periddica | Permanenta
E Coordinadoras Regionales, | Coordinacidn. Coordinacién deoSe S C as, |
E ‘ y de Zona, Coordinacién de Educativos, i 2O 3 |
| i Planeacion y Patronato Pra X inacicnes de Zona, | seglimiento de metas y |
Educacion de los Adultos Administrativa, | ft la foi ion | X |
del Estado de Qaxaca, AC. | ion 4 |
Institute Macional para la | Coordinar, supervisar y | Eventual | Periddi Permanenta bn, Almaceén,
| Educacion de los Adultos- | evaluar el proceso de [ | 3 aio Pro Ed i
o Acreditacién e instituciones | educacion para  adultos, de los Adultos del o
E | educativas. con base a la normatividad de Daxaca, A
4 que establece el Instituto Dar seguimiento a los ddica | Permanents
w | Nacional para la programas - educativos e X |
| Educacion de los Adultos. implementacion  en el |
Instituta.
6, Perfil deseado del puesto S e -
Licenciatura en Pedagogla. en Adminisiracion o areas afines.
Conocimientos generales acitn o afines. s |
Procese administrativo y modelos educativos. nenerales =7
Conocimientos especificos ramas educalivos para aduitos, 8 fio de programas de f ny T3cBn {
| Planeacidn y Pedagogia. mtos especificos
ducativo, ralo con personas [ovenes y adultas. S|
¥ E:Egrlamia laboral = S
Puesto o drea 7. Experiencia laboral S = |
Director de drea uesto o drea | Tiempo minime de experiencia -

Educacion

Jete de Departamento de Gapacitacion

[ {1 )afe 1

Educacién, Ciencias Sociales o Ad

e | {2 )afos

Cédula de funciones y responsabilidades

| [ identificacion: Instlruto Estatal de Educacion para Adulios

uum

| | Fecha de elab | Msyode20ts |
L'wha de actualizacion: No aplica o

| Jefe de Departamenta de Educacitn Indigena para Adultes

i = Coordinader de Servicios Educativos

Ceordinacion de Servicios Educativas

Mando Medio - Confianza

1.

Objetivo General:

constante de la practica educstiva, de los matens
permitan un desempefio de calidad en la Alfabetiza
Ensefianza que operen en el ambito Estatal, Regional y micro regional, asi como las acciones de
certificacién de

Ci0

. en los objetivos y metas, en los Centros de

de

ia entre las Figuras O)|

con el

Orientar y coordinar el d
2 la poblacién indigena bilingle mayor de 15 aflos, especialmente en el drea de alfabetizacion, de acuerdo

ion, aplicacon y ito de la oferta educativa para adultos, |

&

«con las C de Zona

Programa Operativo Anual del Instituto y en conj

2,

Funciones especificas:

P

2,

Funciones especificas:

.

Elaborar el Programa Anual de Formacion del Instituto de acuerdo con las normas gue establece el
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultes;

Identificar las necesidades de itacién al p ¢ al pli de objetivos y |
metas mattucmnales |
Elaborar los ¥ didacticas para fa formacién del personal institucional y |
solidario que participa en el proceso de asesoria &l educando,

Verificar la ap de los y estrategias didacti y dar seg a su

Implementacion y evaluacion;

Proponer y aplicar criterios, lineamientos y documentos normatives que sirvan de directriz para la |

renluacﬂn de programas y proyectcs, de seguimiento y acciones orientadas a proporcionar Ia |
F del p | Institucional y Figuras Solidarias que participan en los servicios

aducatvos;

[Establecer medios de difusion sobre los cambios y medificaciones a los modelos y materiaies

educatives para adultos, as| como a los materiales de formacion, para garantizar la actualizacién de

las figuras educativas,

Participar en la definicidn y elaboracion de criterios técnicos, reactives e instrumentos que permitan |

la valoracion. evaluacién y retroalimentacidn de las figuras educativas, en el eje de lengua y

comunicacion;

Establecer astrategias para mejorar & innovar 13 practica educativa en el ambilo indigena;

Emitir dictamenes y notas técnicas sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y proyeclos

concemientes al eje de Lengua y comunicacién Indigena en el Estado;

Participar en foros, seminarios, cursos y talleres para difundir la oferta educativa de Lengua y

comunicacion vigents,

Implementar acciones de investigacion, intercambio, innovacion, desarrollo y cooperacidn académica |

con investigadores, institluciones plblicas y privadas; |

Coordinar la 0N de de

educacion basica de |a poblacion indigena;

Evaluar |a factibilidad lingUistica del modelo educativo vigente para las poblaciones indigenas en |

regiones donde se considere posible su atencion;

Propaner y establecer cnhatlos reactivos e instrumentos que p la val 1, luacion y |
tacidn de f y otras figuras educativas, en la Educacion Indigena

Bilinade:

Etnias y Lenguas, para la alfabetizacion y |
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s Desarolar y aplcar estrategias de formacin para ol conocimians oo Lo escolura da e Lenguss | .
Indigenas,

#®  Adsnger soboiudes de malerales pducatnas que realoen s Coondinec ones oo Zors 1 .

= Foimuds 4l pragrasos de loimacdn pars Formadonss Bingles; |

#  Lievar o sequimiemo o o0& educardos ior Coondnacon & Zona. pacs ienlilcar 8 os proumos en -
cerificars, por AFabaliEares § usuanos que conslugen nast H

= Bolickar & pagn de gradficacenst pard ks Saboradores de |estos en lengus indigena;

= Revisar y hacer &0 sy casc s modiicacionas a las avaluacionss lemavas ¢ leskes confonme ol
contesto ¥ iatia de conendog

+ [Dacumentar y respaidar ias raducoiones hbchas por ko eleberadonss de Serios indigsnas

= Cancurrr & las reunionss de imbaje conwocadas por o Déneclar Genersl ¢ el Cosdnador de |

T
itn
|

Atander oport e Ios req de informacian ian de A
y Sisternas del Instituto Nacional para Iz Educacion de los Adultas;

Mendsr y dar seguimiento a las observaciones emitidas por la Unidad de Calidad en fa 1nscrr|:|C|0n

Acreditacion y Certificacion (UCyAC);

Elaborar informes y estadisticas que solicite fa Direccidn General,

Coordinar acciones en las ceremonias de entrega de constancias y certificados que efectien las |

Coordinaciones de Zona;

Coneurrir a las reuniones de trabajo que convogue el Director General y el Coordinador de sm-nmos

Educativos, y

Las que le sefalen las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera su superier

jerarquico, en el dmbito de su competencia,

por la Di

|
|
|
1

Sarncios Educatvos

= L3 e @ fefalen BE demds dsposcones normaivas apbcabies y e oxden. sy supsror
JEranRAn. BN Bl AT A Su COMPENALE

3. Cam

decisional: .
Definir los criterios y mecanismos para la organizacion de los registros académicos y control de la |
documentacion escolar. |

3: tenbsbanal: — + Establecer los procesas de i i ditacion y cerificacion. |
#  [elsmine coflenido, cutans v Malaiishes Rutales
«  Decidr ol conmenids del programa de fomandan para formadones. rkngies 4. Pusstos subordinados; 3
& Grabtcer de kos saboradores o8 Jeelos an Lengus indigana I~ Dirsctos T I Total |
| = Detniia sotacon de maienal ge ios Coordnadones de fons = C 34 B i i | 24 |
[ 4. Pesatcd aubordinadon; — =
! T Indinestes ! Todell—— .~ — 5. Relaciones interinstitucionales Bl
5 mmn:- intarinEliuchonaies : : =] Puesta ylo area de trabajo Frecuencia |
! Pussio ylo Ared de iaafo | Con of bjoto de: Frecaencls S iy ?ﬂmmlniaﬂ(:i:emll Uriged Periédica J| Pormanente |
!Mnnmwu Coordnacin i e e Coordinaciones | |
Coordinaciin de | adnadadei y semicilie & Regionaies, de Zoma y | i |
E Flaneacon, Coordnacian | servicios Coord. de F‘laneaclbn ¥ |
£ e Servicios  Educativos % | . \ |
Faronato Pro Bducacon ||| |Educatives. =~ @GN N oo |
de los Aduties de Estado | 'LPiriédinalPormananlBi
de Ouwacs ATy | '|
| Comeinacioras de Zona . o
Eventusl | Peritdicas | F |
| Fxptuin Haciomal pees la | Ivdorrar goerca sl . ——
i Edutacion de los Adulios = | programa educatmo X —
NETIUCOreE STUnITVIS L —
W —— ] = B I
e

FMDHM] acsdémica
[ Lienneianrs an Crrcas on Faoeasi § sines
Ceracimbsnion

| Comaclnbnion ganerale.
Proceso Adminsiralivo, desarmclio cunicular & ireestigacdn

B, Perfil deseads o pussio

T
i 2 yafo

| Ietantific i ivn:
_Facha de
“Facha de actualizacitn:

Eﬁ_rhw_m%ﬁ'_ n;
[“Tipo de phaza rolssion GBoral | Mands He:

v
Cadula dé funsores y resporsatdidag

i
e .:ﬂﬂgﬁlﬁ}iﬁv.ﬁﬂw 4

h N

_Pussio:

T o minimo de riencia

i | S

{ 2 )afios |

Cedula de funciones y responsabilidadas

Institulo Estatal de Educacion para Aduftes
ion: Mayo de 2015
zacion: Mo aplica
Coordinador Regional
Director General
Direccitn General
Mando Medio - Confianza

imediato:
adscripcion:
plaza-relacién laboral

1. ‘General:
DIHMI' uwuu 'f CORINGE o

1.
Coordinar y evaluar la operacidn de los servicios de educacien para adultos en las Coordinaciones de Zona, |
verfficando el zeguimiento y aplicacion de los lineamientos con objetividad, precision, oportunidad y con |
atencion de calidad a los educandos, en comunicacidn permanenta con log Gobiemnos Municipales. |

Objetivo General:

'l'idﬂrulTTﬂb.ﬂ hﬂﬂm}hlﬂafﬂ‘l aAgana

2 Fumchsnis cificas:
& uigiss e cumplisero d

frandizam da s |

- )

[ Tr g ]
L] Wﬂfwﬁw'-‘mﬂ poninod escolar de insoopcon
Bcrad paTSn ¥ G 2 un ninsnl gducathen -
=« Supenvea B 3 Allppenrecon Cerificads §
Cerfhcacan § % >
+ Emiir crimnos ) alea, &8l oM da IB6 Spedalivoh de |
MoOTpCraCn ¥ 2 qus 58 dad, con D @ 0 Inssmiacios del
irsttuto Macioral para' Ecucacion .

*  Angkzar i inforracion ssiadsica dal sl menscal por Coonsinacion sa Zena, de ks |
L adis:

:

s Asgsomr g ks Coordnadorss de Zona en la ion de la no gEnte ok .
orocesos S inconporackin, acreditacion ¥ cortfcacan; |

& Anakzar el proceso de svahuacon del aprendizae de os adulce ¥, e gl G0, proponed scoones %
que apoyen & avance edusatien de ios mEmos;

v 5 |p iy El 17 0 NAMETEE 0 b sedaE programadas .

. Rl:\lhll as ﬂl:l.dl.i. din grafficasidn & @ fgua Apcador de Exdmendss, eesanisdss por kKo
Coordnadorim de Zana, sl Como SUDSARAT ¥ A0ESA 0 elbaraadn o 3 Kdmina o apioaienes |

+  Coordng @ capactacan y achalzacion de s higuras gratifoadas y solidanas paticpantes en ios
procmens G (RECTEon, acnediacion i cartifinacitn;

«  Superviear &l enwt oporfunc e matetal de apicacdn de edamenss ¥ ks lomatos @ ks
Coopminackres de Zona,

v Vel el @nhesd ¥ rasguane de fa documestacon § expedenias del sducendn,

“  Minmiar epornamante & indés e guris ek Eradis i g pocaecs minthis § I incomoracin

dfacin @ camicn o modiace i Gon MRpRct @ & nommaded

#  hiender in peobiematca gque se genenen =0 Bl desarofio de @ Operacidn O ke proceios 09

incorporacitn, aoreditacdn y cardlicackie; il

§ G

« - Supsrvisar ln recepodn & imbegracon de sxpedienies fisoos de sducandos; asl 0oMO o8 avanoe .
BCOMEMICOS ¥ regrins &n o SElera Auomalizado do Seguimsenio y Arediadan (S854) con gl in
e ponciuir &l rdmile o oerifeacdn; .

+  \Venbcar que se fmmien en bempc ¢ foma Ddos oS Casos ESpRClaRE quR BB Eresatien en el

rRgHATD, SCrediacion y cenlcaciin db ok sducandcs,

2.

Funciones ificas:
Reprasentar al Instituto &n todos los asuntos relacionados con la prestacitn del servicia educativa,
en el ambito de su jurisdiccidn;

Solicitar y tramitar apoyo para su Coordinacian y las Coordinaciones de Zona, bajo su tutela para la
operacian de sus actividades en materia de planeacion, programacion, presupuesto y evaluacion;
Coadyuvar en el eumplimiento del Plan de Trabajo con las Alianzas Estratégicas logradas por la
Coordinacian de Planeacién a través del Departamento de Proyectos Estratégicos;

Recibir informes de las posibles deficiencias que se vayan presentando en las alianzas estratégicas |
establecidas, con i3 finalidad de tener una mejora continua en |a sinergia generada y elaborar un |
informe para la Coordinacién de Pl Ién para su i i6n y ajuste;

Apoyar en la integracion del Programa Operativo Anual de las Coordinaciones de Zona bajo su |
responsabilidad, supervisando que se elabore de acuerdo con los lineamientos y normatividad |
vigente, ademas de considerar la demanda que emita la Coordinacion de Planeacion; |
Apoyar al Instituto en la coordinacién y operacion de los programas y senvicios de educacion para |
adultos en su junsdiccion; |

Atender los pi de operacidn que se | &n las Coordi de Zonay g los |
que procedan a las instancias competentes del Instituto;
Proponer proyectos y confenidos regi que corresp a ¥ locales da |

las Coordinaciones de Zona, bajo su respansabilidad,

Proponer la m'gamzaubn operaclﬁn y desarrollo de los programas y senviclos educativos conforme a
las c ¥ p des de las zonas, grupos de atencidn y poblecidn de las |
Coordinaciones de Zona, bajo su responsabifidad. |
Promover la incorporacion y desempefio de prestadores de Servicie Socil en apoye a la educacidn
basica en las Coordinaciones de Zona, a su cargo, |
Colab con la C de Servicios Educativos, los Departamentos de Planeacion y de |
P s E: enla integral de la operacion del servicio educativa;

Dar seguimiento con el apoyo de las Coordinaciones de Zona, a la operacion de las servicios de

Y 9

educacion para adultos en &l Estado; |

Conocer, difundir y promaver el cumplimiento de las normas y p dimi para la evaluacion del |

aprendizaje. |
| que lag de icios ed . Inscripeion, registro, acreditacien y certificacion

s& efectlien de acuerdo con la normatividad aphcable en la materla,
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Supervisar que la distribucién de materiales didacticos en los puntos de encuentro, se realice |

conforme & los programas de asignacian, n el tiempo y cantidades requendes, reportando los casos

en los que exisla insuficiencia,

Participar @n la evaluacién de resultados de las acciones de formacién y capacitacion de los apayas

educatives,

+  Coordinar, supervisar y crganizar con fas Coordinaciones de Zona, evenlos de formacion de apoyos |

educatives y tecnicos docentes a nivel local, municipal y regional,

Coadyuvar en |3 promogian y concertacion de los servicios de educacion para adultos en el nivel |

municipal y regional, |

Promover y realizar reuniones municipales de informacion relatives @  programas y proyectos |

educativos para aduttes, con 1a finalidad de lograr |a participacién social,

+  Supervisar y agilizar los tramites que en materia de recursos humanos, materiales y financieras |
realicen las Coordinaciones de Zona:

+ Apoyar @ las Coordinaciones de Zona en ledas las actividades administrativas y de operacién |
educativa que requieran y en su caso reforzarlas,

+  Evaluar los resultados obtenidos por las Coordinaciones de Zona e informar de manera opartuna a la |
Direccidn Genaral, y

+ Las que le sefalen las demds disposiciones normatvas aplicables y le confiera el Director General,

en &l dmbite de su competencia.

+  Definir kos criterios y mecanismos de supervisian y control de los servicios de educacion |
»  Definir estrategias para la vinculackén con log usuarios a través de los municipis.
» Ejercer el liderazgo en las Coordinaciones de Zona

Puestos subordinados: |
mmms Indirectos [ Total i
2 [ 3
[ 5 Relaciones interinstitucionales B |
Puesto ylo rea de trabajo | Conelobjetode: | Frecuencia - _|
[ | | Eventual | Poriodica | Permanente
Diraccion General, | Vinculacion ar.uardns[
| ] Coordinacién de | para lareas especificas | |
E Planeacion vy Servicios |
i E Educativos, |
| Coordinaciones de Zona y | |
Departamentos del |
| | Insttuto. | |
B ' Eventual
£ | Autoridades  Municipales, l Vinculacién comunitaria en |‘_""'—'_‘
ﬁ | Agrarias, Instituciones y | municipios. Corvenios y |
w Sociedad Civil Alignzas Estratégicas para

l la educacion

__6. Perfil deseado del puesto

[ Preparacion académica B
Licenciatura o Posgrado en areas econdmico y administrativas

Conocirni generales
Crografia del Estado, ineamentos y disposiciones wgemes
cor ion con Inslitucionales y

Conocimientos especificos

3. Campo decisional: |

«  Conocer, analizar comprender, difundir y supervisar el cumplimiento de las normas, procedimientos y |
estrategias pars la evaluacion del aprendizaje; |

+ Realizar reuniones de balance operatve informando los resultados al Director Genaral y al |
Coordinadar Regwonal respactivo;

+ Solictar y coadyuvar en la capacitacion, formacién y actualizacion del perscnal a su cargo, en | |
materia de evaluacidn del aprendizaje;

«  Reclutar y proponer |a contratacian del personal para la Coordinacién de Zona, de acuerdo con los
perfles establecidos para las figuras operativas. informando 8l Coordinador Regional las |
necesidades y actividades relacionadas con el reclutamiento aplicade;

+  Gestionar y llevar 3 cabo |3 supervision del pago de sueldos de conformidad con la nomativa |
vigente can la cal de las inci que se susciten y demas prestaciones del personal a |
su cargo, informando de manera pericdica al Coordinador Regional las condiciones laborales en su |
Coordinacién de Zona; |

«  Administrar y resguardar los bignes muebles e inmuebles asignados a |a Coardinacion de Zona
manifestando incidencias al Coordinador Regional en caso de que éstas se susciten,

+  Autorizar las compras para la operacion cotidiana de la Coordinacidn de Zona con estnclo apego & Ia
normatividad vigente,

+  Administrar, recibir, atender o en su caso, turnar a la instancia correspondiente las quejas y |
sugerencias que presenta el publico, Informa idinador Regional para su conocimiento y ;
aval,

« Elaborar &l Programa Operativo Anual de la e Zona, de acuerdo a las lineamientos |
establecidos, con la supervision y i
5 revision y entrega final,

+ Promover y gestionar, con @
colabaracibn con las In
Coordinacion de Zona,
General;

+  Propciar qu

organizaciol

adultos, den e

que afrece e Insti

nicipales,
n centros de se

© sindicatos, asociscionss y
n y asesoria de educacion para |

als lnacmr!
Evaluar los res

én y archivos en su poder, ¥
g demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su supennr
moito de sU competencia,

rganizar, dirigir y controlar los servicios educativos en su demarcacion territorial

rat acuerdos de colaboracidn con todas las autoridades de su zona a fin de atender
mente a los educandos de dichas dreas

Dar seguimiento a los programas educativos del IEEA e INEA

4. Puestos subordinados:

Directos I Indirectos [ Total
2 | 28 [ 30
Fmﬁfw,!ﬂ_iabml 5. Relaciones interinstitucionales -
Diracior 48 4ré3 & SqUNAETS c Puesto ylo area de trabajo Con el nbjuod. Frecuencia
3 | om Evertual | Periddica | Permanents
[ Econémica, Administrativa, Ciencia Director General, todas y | Recibir instrucciones para !
o | cada una de las dreas del | faclitar el proceso de X
IEEA educacitn para adultos.
B Eventual | Periédica = Permanents
‘‘‘‘‘‘ Autoridades  Municipales, | Generar  acuerdos  de
Ejidales, Comunales, | colaboracion a fin de
e ualizacian. — — E Sindicatos, Asociaciones § atender eficazments a los | X
_%P‘m’of inmediato: Organizaciones Pablicas y | S9ucendos  de  dictias
rea de adscripcion: Coordinacion Regional e | g Privadas freas | |
Tipe de plaza-relacion laboral Mando Medic - Confianza =]
[ 1. Objetivo General: | [__&._Perfil deseado del puesto o i =
Coordinar 1a prestacion de servicies educatives para a poblacion joven y adulta en condicion de rezago | | Preparacion académica
educativa. e Licenciado en Administracian, Contadurla Piblica, en Educacién, en Pedagogla. Tiulado |

Conocimientos generales . ol

2. Funciones especificas:

« ntervenir &n el proceso de emision de certificados;

+  Solicitar y tramitar apoye para su Coordinacian.

+ Llevar a cabo las acciones propuestas en el Programa Operativo Anual, para el cumplimiento da |
metas y objetives institucionales, asl come aplicar acciones correclivas para megorar |z prastacion |

del servicio educative presentando informes de dichas acciones 2 la Coordinacion Regional

carrespondiente;

Cpperar en el cumplimiento del plan de trabajp conjunto con las alianzas estratégicas logradas, |

informando al Coordinador Regional las posibles contingencias o deficiencias qus se vayan |

presentande con |a finalidad de tener una mejora confinua en la sinergia generada,

_Pragramas educativos y manejo de personal,

Conocimientos es| especificos

Manejo de internet, Word, Excel, Power Point, elaboracién de reportes.

7. _Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempa minimo de experiencia |
Jefe de Unidad, Departamento o Coordinador de |
Area { 2 )afios |
Educacién e Informatica | { 2 )afios

— 1 . —
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X,

DIRECTORIO
JUNTA DE GOBIERND

Licenciadgo Gabine Cueg Monteaguda
Gobernador Constitucional del Estado de Oaxaca.
Presidente de |la Junta de Gabisrno

Doctor Fausto Diaz Montes

Coordinador General de Edwecacsdn Media Superior,
Swpeniar, Clencia y Tecnologia de Goblermne del Estado.
Presidente Suplente

Licencade José Manue! Bermudez Harnandez

Director General del Instiuic Estatal de Edwcacidn para
Adultos (IEEA).

Secretaric Técnico

Licanciado Alfonso Josa Gomez Sandoval Hernandez
Secrelario General de Goblerno
Wocal Titular de la Junta de Gobkarnc

Licenciado Rodrigo Velasquez Garcia
Subsecretaric de Operacidn Regicnal
de la Secretaria General de Gobierna
Yocal Suplents

Doctor Enrique Calso Arnacd Vifias
Secretaro de Finanzas
“Wocal Tibglar de ia Junta de Gobierno

Licenciada Talia Trejo Cruz
Asesora de Secretario de Finanzas
Vacal Suplente

Licemciado Alfreda LLorente Martinez

Director General ded Instituto Macional para la Educacidn de
los Adultos.

Wocal Tiular der fa Junta de Gobierno

Dactor Luls Antonic Pérez Gonzalez
Supdirecior de T o e la Inform
Macional para fa Educacitn de los Aduitos.
‘Wocal Suplente

del Instuls

Licenciade Jorge Vilar LLoréns

Delegado Fedearad de la Secretaria de Educacion Pablica en
el Estado de Oaxaca.

wocal Titular de la Junta de Gobierno

Contador Paklico Jesas Adalfo Lara Garcia
Presidente del Patronato Pro Educacién de los Adultos det
Estado de Caxaca, A.C

Waocal Titular de la Junta de Gobienno

Ciudadano Hiram Lipez Carrasco
Secretaro Genserad de la Seccian XX del SNTEA
Wooal e la Junta ae Gobierno

Maestro en Ceencias Gerardo Albino Gonzalez
Coordinador General del Comité Estatal de Plal
=l Desarrolle del Estado de Caxaca

Wocal Thular de 12 Junta de Gobierno

Doctor Constanting Aloerto Pérez Maorales

Coordinadar  de Planeacidn  ael oD ]
Coordinacidn General del COPLADE

Waocal Suplente

Licenciado Manue! ge Jesos L
Secratano de la Contraloria y rs
(SCyTG).

Comisaric de ka Junta

iz Gubearmam

Cantadora Poblica FI agan Vera

Social vy O

H. Escusala Maval Miiifar Mo olonia Reforma
C.P. 58050
Caxaca de Judrez, Daxaca

Ted (851) 502 14 90 y 515 64 15 ext 558

Liz. Modesto Pineda Romearo

Jefe de la Unidad Administrativa

H. Escuela Naval Militar Mo, 701 Caolonia Reforma
C.FP. 68050

Oaxaca de Judrez, Gaxaca

Tal {951) 502 14 90 y 515 B4 15 axt. 503

Lic. Rafael WVasquez Paz

Jefe del Departeamenta Juridico

H Escuala Mawval Militar No, 701, Calonia Reforma
C.P 88050

Oaxaca de Judrez, Oaxaca

Tel (951) 502 14 90 y 51564 15 ext. 528

Lic. Adoifo Ciriaco Cartas

Jefe del Deparamento de Personal

H. Escuela Maval Militar No. 701, Colonia Reforma
C P &BOSO

Caxaca de Judrer, Oaxaca

Tel [951) 502 1490 y 515 64 15 axt. 508

Lic. Luis Juarez Percz

Jefe dei Departamento de Recursos Materiaies w
Servicios Generales

H. Escuela MNaval Militar Mo, 701. Colonia Reforma
C.P. BBOSC

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

Tel (951) 502 14 90 y 51564 15 ext. 510

CP. Adulfo Altamirano Ordofiez

Jefe del Departamento de Recursos Financieros

H  Escuela Mawval Militar Mo 701. Colonia Reforma
C.P. 68050

COaxaca de Juarez, Oaxaca

Tel: (857) 502 14 90 y 515 64 15 ext. 505

Lie. Maura Luz Maria Luna Lépez

Coordinadora de Plansacion

H. Escuefa Nawval Militar Mo, 701, Colania Reforma
C.P.BB05D

Daxaca de Juarez, Oaxaca

Tel (851) 502 14 90 y 515 684 15 ext. 522

Ing. Morma isabel Jiménez Lopez
Jefa del Departamento de Planeacis
H. Escuela Maval Militar Mo 7
C.P. 68050

Daxaca de Juarez, Daxaca

Tel: (951) 502 14 90 vy 515 64 15

ia Reforma

Lic. Sargio Barrera Mejia

Jefe del Departamenta

H. Escuela MNawval i L3
C.P. 88050

Qaxaca de Juarez,

Tel: (951} 502 14 9

M.A. Francis cia

Coordinador bos Educa
Mo

strategicos
Colonia Reforma

lvoni Reforma

N y Operacion de

15 ext. 51

701, Colonia Reforma

ento de Educacion Indigena para
Militar No. 701. Colonia Reforma

Caxaca

el Departamento de Acreditacion

" Priv. de Almendros No 125 Colonia Reforma
P 68050 Oaxaca de Judrez, Oaxaca

el: 951 501 18 29 y 951 520 05 68

01 800 890 17 40

Ing. Enrique Gomez Migoya

Coordinador Regional

H. Escuela Maval Miltar No. 701. Colonia Reforma
C.P 88050

Daxaca de Judrez, Qaxacs

Tel {951) 502 14 90 vy S15 64 15 ext 517

Ing. Hugo Eloy Garcia y Garcia

Coordinador Regiomal

H. Escuela MNaval Miltar Mo, 701 Colonia Reforma
C.P. 68050

Daxaca de Juarez, Daxaca

Tel: (951) 502 14 90 v 515 64 15 ext. 542

C. César Amador Aspra Hurtado

Coordinador Regional

H. Escuela Naval Militar Mo, 701, Colonia Reforma
C.P. 68050

Oaxaca de Juarer, Oaxaca

Tel: (851) 502 14 90 vy 515 84 15 ext. 547

Prof. Celestino Martinez Luis

Coordinador de Zona 2001, sede Tule-Tlacolula
Hidalgo Mo. 9 Col. Centre ©. P. 882587 Sta. Maria el
Tule, Tacoiula, Caxaca

Tel: 01 (8951} 144 32 40

Lic. José Alberto Diaz Salazar

Coordinador de Zona 2002, sede Ocotlan

Zaragoza Mo.22 Esq Galeana. Colonia Centro
C.P. 71510 Ocotian de Morelos, Oaxaca

Tel: 01 (9513 571 09 68

C. Alfredo Gasga Cid del Prado

Coordinador de Zona 2003, sede Zimatlan

16 de Septiembre, esq. Bustamanta aftos.

Colonia Centro C.P.7T1200 Zimatian de Alvarez,
Daxaca

Tel: 01 (951) 571 55 80

TERCERA SECCION 17
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Frof. Pedra Pérez Cartes

Caprdinador de Zona 2004, sede Miahuatian

Micolds Romero No. 110 Colonia Centra  C.P. 70800
Miahuatlan de Porfiric Dlaz, Oaxaca.

Tel Q1 (851) 572 20 43

<. Roidan Figuerca Partinez

Coordinador de Fona 2005, sede Tehuantepsc
Guerrers Mo, 23 Barrio San Jerdnima P 70780
Banto Demings Tehuantepec, Daxaca,

Tel: 01 (971} 71508 71

<. Rocio del Carmmen Arellano Lopez
Coordinadora de Fona 2008, sede Matias Romero
Allende Mo, 306 Colonia Centro ©, P.70300
Matias Romero, Oaxaca

Tel: 01 (972) 722 34 26

2. Luis Arturo Peérez Garcia

Coordinador de Zona 2007 . sede Tectittan

Jose Silones Mo 24 Colonia Centro C P 58540
Testitian de Flores Magan, Oaxaca

Tel 01 951 5§22 04 15 01 236 372 00 81

C. Martin Flores Ignacio

Coordinador de Zona 2008, sede Asuncion Mochixtlan
Lipertad Mo, 3 Bamio Las Flores

Colania Centro C.P. S9500
Asuncion Mochixtlan, Oaxaca

Tel: 1 951 522 04 15

C. Flargnting Matalio Hemandez Cervantes
Coordinador de Zona 2009, seds Tlaxiaco

Hidaiga No. 20 Colonia Centro GC.P. 59800
H. Ciudad de Tlaxiaco. Oaxaca

Tel: 01 653 552 12 05

Dir. Luis Jaime Pefia Caballero

Coordinador de Zona 2010, sede Huajuapan

Av.  Paraiso No 41-B  Agencia Santa Teresa
C.P. 59000 Huajuapan de Ledn, Oaxaca

Ted: 01 953 532 13 71

. Jorge Barenca Lépez

Coordinadar de Zona 2011, sede Pinctepa

Ay, Herolco Colegio Miitar s/m Colonla Centro
C.P. 71605 Santiago Pinotepa Nacional, Oaxaca

Tel: 31 954 543 30 51

Prof, Brauks Pérez Lapez
Coordinador de Zona 2012, sede Puesrto Escondido

Ixtlan de Judrez, Oaxaca
Tel 01 251 553 683 8%

Lic. Sonia Castro Gonzalez

Coordinadora de Zona 2014, sede Tuxtepec
Pongiano Medina No 430 Centmo CP
San Juan Bautista Tustepec, Oaxaca

Tel: 01 287 875 01 88

Lic. Juan Cjeda Cruz

Tel 01 851 558 20 &8
F'I'Crfr’&_— Tuisa Maria del Rocio Vel

independencia Mo,
C.P 88200 Villa de Etla,
Tel: 01851 558 20 88 - 5

C. Celso Pacl
Coordinadar d
1% Calle de Feli
14 Seccian C.P. T
Tel ©1 971 281 00

C. Juan Gabnel San Juan San Jua
Coordinador de Zona 2018, sede Jux
Ay, Lazaro Cardenas Mo, 606 Barrio
P, G700 Santiago Juxtisghuaca, Oaxacs
Tel: 01 553 554 03 35

o Dominga

Liz. alfonso Cartas Morales

Coardinador de Zona 2019, sede Caxaca

Antequera Na 116 Colonia Jalatlaco esg. Calz de la
Republica Colonia Centro [ S2000
Qaxaca de Juaraz, Daxaca

Tel: 01 951 514 45 15

Ing. Gaspar Gilberto Soto Jiménez

Coordinador de Zona 2020, sede Mariz Lombardo
Piplla No. 14 Centro C.P. 70215 Maria Lombardo,
Daxaca

Tel: 01 283 872 23 48

C. Ovadi Cerqueda Bravo

Coordinador de Zana 2023, sede Huautla

vicenta Guermerc Mo, 32 Colonia Plan de Carril
C.F. 68500 Huautla de Jiménez, Oaxaca

Tel 01 235 37TE 08 TO

Av. Oaxaca Mo, 400 primer piso, Colonia Centro
C.FP. 71880 Pueno Escondido, Oaxaca
Tel: 01 954 582 28 33 &l plimierds

' CEATE pand natit
Lic. Oscar Evelio Jiménaz Barrta
Coordinador de Zona 2013, sede ixtlan Ia Lay
Cuauhtémac Mo, 3 Bamico San Pedro C.P 68725

E FI

Lic, Ulises Almaraz Cruz

Coordinadar de Zona 2024, sede Santiago Jamillepec
Ignacio Lopez Rayon s/n 5* Seccign Colonia Centra
C.P. 71700 Santiage Jamiltepec, Oaxaca

Tel: 954 582 85 40

Dr. Luis Zarate Cuevas

Coordinador de Zona 2025, sede Xoxocotlan

Cruces Mo 18 entre Independencia y Morelos
C.P. 71230 Santa Cruz Xoxocotian, Caxaca

Tel- 205 24 56

C. Melitdn Reyes Martinez

Coordinador de Zona 2026, sede Pochutla

Unidn y Progrese Mo 5 Colonia la Pasadita Centro
C.P. 70800 San Pedro Pochutla, Oaxaca

Tel G58 584 08 28

C. \irginia Lopaz Hernandez

Coordinadora de Zaona 2027, sede ingo
Zanatepec.
Allende 2/n esq. con Av. Juarer Ce 0160

Santa Domingo Zanatepec, aca
Tel: 994 729 01 60

C. Angel Arnstarco Ve
Coordinador de Zona
Av. Independencia s
San Lucas Qji
Teai: 287 877 4
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LIC. ALBERTQNVARGAS VARELA |
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[IC. JOSE MANUEL BERMUDEZ

SECRETARIO DE
HERNANDEZ ;
DIRECTOR GENERAL DEL MINISTRACION ,
INSTITUTO ESTATAL DE

EDUCACIGN PARA ADULTOS

Se autorizo la publicacion del presente Manual de Organizacion por la Junta de Gobierno en
la segunda sesion ordinaria de fecha 03 de junio de 2015.

Area responsable de elaboracion: Direccion General del Instituto Estatal de Educacidn para Adultos.

NUmero de revision, Ejemplares impresos: [ Dia/Mes/ Afo
| | | 08/06/2015 |
EEENS, | 3 = s e

Nota: Las presentes firmas corresponden al Manual de Organizacién del Instituto Estatal de
Educacion para Adultos.
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PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO o
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES ,
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51637 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL¢ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTQS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL; ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYASOLICITUD SERECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN "HASTA EL
NUMERO DELA SIGUIENTE SEMANA.

LOS:EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUETINTERESAN'AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN, ENTREGADOS CON' EL COMPROBANTE DEL

y INTERESADO, DE HABERLO/EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

PERIODICO OFICIAL
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POR ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADCOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE QCAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y
DEMAS CENTROS DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER
TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES CON MOTIVO DE LA CONMEMORACION DEL
CCV ANIVERSARIO DEL INICIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO, COMO LO
PREVIENEN LOS ARTICULOS 73 ¥ 74 FRACCION V, DE LA[(LEY FEDERAL DEL
TRABAJO; 4 FRACCION V, 7, 8, 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARAMA SUSPENSION
DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERGIALES ¥ DE SERVICIOS
EN EL ESTADO DE OAXACA, EL PROXIMO DIiA MIERCOLES™

DIECISEIS DE SEPTIEMBRE DEL 2015

CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN, TOM&NDO EN CUENTA
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7 Y 8 BEL REGLAMBNTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABRECIMIENTOS COMERCIALES Y DE
SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA, SIENDQ LOS SIGUIENTES:

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HiELﬂf_HC}TELES MOTELES; RESTAURANTES;
CAFES; FONDAS; LONCHERIAS, SAQUERIAS MASANATORIOS; HOSPITALES;
FARMACIAS; GASOLINERAS,; ESTACIONAMIENTOS; AGENCIAS DE
INHUMACIONES; LINEAS DE TRANSPORTES) TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO; LOS SENTROS DEGBRWERSION Y ESPARCIMIENTO: LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL, EXPENDIOS DE MASA™ TORTILLAS; LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DEOALIMENTOSICOCIDOS O CONDIMENTADOS: LOS
SUPERMERCADOS PUBLICOS, Y TIENDAS DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDOQ A)LAS CONBICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SUS \SERVICIOS,EN CALIDAD DE ASALARIADOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS AQUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APUQLEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO 73 DE LA LEY | EEDERAL DEL TRABAJO, QUE DICE: “LOS
TRABAJADORESNOIESTANOBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. 1 SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR LINDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE CORRESPONDA
POR EL D_\ESGHNSO UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO."

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
ACUERDO, ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO.

LOS INFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.

LIC. ALFONSO JOSE MEZ SANDOVAL HERNAMDEZ.

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





