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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién, es un Instrumento Juridico-Administrativo que refleja los antecedentes, el marco
juridico de actuacidn, la misidn, visidn, estructura orgdnica determinada vigente, objetivos institucionales, asi
como sus atribuciones y funciones que se originan en el marco de la Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica
Estatal.

El disefio y difusidon de este documento, obedece a la intencidn de especificar por escrito su organizacién y con
ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la compone, ilustrar su identidad dentro del contexto
general al que corresponde vy ser Util como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, asf
como a los demds integrantes del propio Instituto.

Es necesario destacar que el contenido de este Manual quedard sujeto a su actualizacién permanente, cada vez

que el Instituto presente cambios de desarrollo y evolucidn en su operacion y planeacidn, a fin de que siga siendo
un instrumento actualizado vy eficaz.
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2. VISION Y MISION
VISION

Ser una institucién innovadora en educacidn no escolarizada para jévenes y adultos y con el uso de las TIC’S, en
investigaciones, materiales diddcticos y estrategias pedagdgicas, reconocida a nivel internacional por su
contribucién formativa con calidad y pertinencia, orientada a mejorar las condiciones de vida de la poblacién
joven y adulta en rezago educativo.

MISION

El Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos, es un organismo publico descentralizado, encargado de
normar, promover, organizar, proporcionar y acreditar el sistema abierto de educacion bdsica para la poblacién
de 15 afios 0 mds que no ha accedido o ha desertado del sistema escolarizado, a través de la participacion
social y del Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo, asi como ofrecer capacitacion no formal para el trabajo,
realizar investigaciones, definir modelos educativos, proporcionar materiales diddcticos y certificar estudios.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Con el compromiso de promover servicios educativos dirigidos a los mexicanos mayores de 15 afios que, por
diferentes causas, son analfabetos o no han podido iniciar o concluir su educacién primaria o secundaria, el 31 de
agosto de 1981 se creq, por decreto presidencial, el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA)
como un organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal, con personalidad y patrimonio
propios.

La propuesta educativa que promueve el INEA, se basa en los principios que sefiala el Articulo 3° constitucional,
la Ley Federal de Educacién y la Ley Nacional de Educacién para los Adultos fundamentalmente, la cual define
a la educacién de adultos como una forma de educacién extraescolar que se sustenta en el autodidactismo, que
hace del adulto el sujeto y conductor de su propia educacion, la solidaridad social, que se refleja en la
participacion comprometida de la sociedad en la tarea educativa.

El 9 de noviembre de 1998 se firma el Convenio de Coordinacién para la Descentralizacién de los Servicios de
Educacién para Adultos, entre el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de Campeche, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de agosto de 1999, lo que lleva a que el Ejecutivo del Estado de Campeche emita
el acuerdo de creacién del Instituto Estatal de la Educaciéon para los Adultos (IEEA), publicado en el Periddico
Oficial del Estado el 22 de abril de 1999.

Posteriormente, se hace la entrega-recepcion de los Recursos Materiales, Humanos y Financieros del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos el 28 de enero del 2000 y con la firma del contrato de la primera
donacién del inventario de activo fijo y parque vehicular, concluye el proceso de descentralizacién del Instituto,
siendo el primero a nivel nacional en cumplir con los requerimientos de la federacién en este punto.

El 22 de Julio de 2010 se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Campeche el decreto 47 por el que se
expidid la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche, cuyo objeto es regular la
organizacion, funcionamiento y control de la Entidades que conforman la Administraciéon Publica Paraestatal del
Estado de Campeche.

Siendo el 30 de abril de 2013, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Campeche, el decreto por el que el
Acuerdo del Ejecutivo que Modifica el Diverso Acuerdo por el que se cred el Instituto Estatal para la Educacion
de los Adultos publicado el 22 de abril de 1999.

Con fecha 14 de mayo de 2021 se publica en el Periédico Oficial del Estado de Campeche, el Acuerdo del
Ejecutivo que Modifica el Diverso Acuerdo por el que se cred el Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos.

El 14 de Septiembre de 2021 se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Campeche la Ley Orgdnica de la

Administracion Pdblica Estatal, la cual entrd en vigencia a partir del 1 de enero de 2022, dentro de la cual el
articulo 19 dispone que los Manuales de Organizacion deberdn permanecer actualizados en todo momento.
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4. MARCO JURIDICO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

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

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley de Educacion del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche en maya.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley que establece las bases para la Entrega-Recepcién del Despacho de los Titulares y otros
Servidores de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y Municipal.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios.

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

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche.

Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Atencién de Desastres del Estado de Campeche.

Ley del Periddico Oficial del Estado de Campeche.

Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.

Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Campeche.

Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Campeche.

Cédigo de Conducta del INEA.
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38. Cédigo de Etica Acuerdo del Ejecutivo del Estado de Campeche Cédigo de Etica de los servidores
publicos del Gobierno Federal.

39. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

40. Cédigo Civil del Estado de Campeche.

41. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

42. Codigo Fiscal del Estado de Campeche.

43. Cdédigo Penal del Estado de Campeche.

44, Cédigo de Procedimientos Contencioso Administrativo del Estado de Campeche.

45, Cédigo de Conducta a la que deben sujetarse los servidores publicos del IEEA.

46. Reglamento de Ingreso y Promocion del Personal afiliado al SNTEA.

47. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

48. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

49. Reglamento de Evaluacién de la Productividad y la Calidad en el Trabajo.

50. Reglamento para el Otorgamiento de Becas Escolares para hijos del personal de base del INEA.

51. Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos.

52. Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

53. Manual de Organizacion del [EEA.

54. Manual de Programacidn y Presupuestacion.

55. Manual de Vidticos.

56. Manual de Procedimientos de Plazas Comunitarias.

57. Manual de Entrega Recepcion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

58. Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.

59. Manual de Procedimientos del IEEA.

60. Manual para la Operacion del Programa de Certificacién (PEC).

61. Manual de Proteccion Civil.

62. Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (INEA).

63. Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos, publicado el 31 de agosto de 1981.

64. Acuerdo del Ejecutivo por el que se crea el Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos.

65. Acuerdo del Ejecutivo que modifica el diverso Acuerdo por el que se cred el IEEA.

66. Acuerdo DOF Derechos Humanos Grupos Vulnerables.

67. Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los Lineamientos para la
Implementacion y Operacién de la PNT.

68. Acuerdo del Pleno de la COTAIPEC por el que se aprueban formatos de los Instrumentos de Control
Archivisticos.

69. Acuerdo de modificacién del Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal.

70. Acuerdo mediante el cual se aprueban los Criterios de Interpretaciéon Emitidos por el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

7. Acuerdo por el que se difunde diversa Normatividad Interna del Instituto Nacional para la Educacion
de los Adultos.

72. Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Educacién para la Vida y el Trabajo.

73. Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los Lineamientos que rigen la operacién

del Centro de Atencién a la Sociedad del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.
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74. Acuerdo por el que se emite el Marco Integrado de Control Interno del Estado de Campeche.
75. Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacién diagndstica

establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacién, Homologaciéon y Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones que deben
difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la PNT.

76. Disposiciones Generales en Materia del Marco Integrado de Control Interno.

77. Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica.

78. Lineamientos de Control Escolar relativos a la Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion de Educacion
Bdsica del INEA.

79. Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios.

80. Lineamientos baja expedientes revisién 3.

81. Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de
Campeche.

82. Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la Elaboracion de Versiones Publicas.

83. Lineamientos para la determinacion de los Catdlogos y Publicacién de la Informacion de Interés
Publico para la Emision y Evaluacion de Politicas de Transparencia Proactiva.

84. Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

85. Lineamientos que deberdn observar los Sujetos Obligados para la atenciéon de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el SNT.

86. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién de la
Informacidn de las Obligaciones que deben difundirse en los portales de la PNT.

87. Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales de los Sujetos Obligados del Estado de
Campeche.

88. Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de
Campeche.

89. Guia para la elaboracion del Manual de Organizacion de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Pdblica Estatal.

90. Resolucién del H. Consejo de Representantes de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos que
fija los Salarios Minimos General y Profesionales vigentes a partir del 1o. de enero de 2022.

91. Convenio de Descentralizacién del [EEA.

92. Contrato Colectivo del Trabajo.

93. Criterios para la elaboracién y presentacion homogénea de la informacion financiera y de los
formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

94. Criterios minimos y metodologia para el disefio y documentacién de politicas de Acceso a la

Informacidn, Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto, asi como su Catdlogo.
95. Criterios de Evaluacién para notas buenas.
96. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
97. Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.
98. Acta de Integracién del Comité de Etica 2021-2024.
99. Acta de Instalacién de la Unidad de Igualdad Sustantiva del I[EEA.
100.  Acta Constitutiva del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IEEA.
101. Acta Constitutiva del Comité de Etica y Prevencién Conflicto de Intereses del IEEA.
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102.  Acta Constitutiva del Comité Interno del IEEA, encargado de la implementacion, vigilancia y
supervisiéon del cumplimiento de las medidas sanitarias para la reactivacién laboral.

103. Acta Constitutiva del Comité Interno y Desempefio Institucional (COCODI).

104. Acta de Instalacién de la Unidad de Igualdad de Género del IEEA.

105. Condiciones Generales "Seguros ve por mds S.A. grupo financiero ve por mds".

106. Politicas de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva emitidas por el Instituto Nacional de
Transparencia (INAI) como instrumento de referencia para el cumplimiento de los articulos 56 y 59 de
la LGTAIP.

107. Protocolo en caso de Sismo.

108.  Protocolo de Seguridad Sanitaria del IEEA.

109. Estatutos SNTEA.

110. Anexo del Acuerdo nimero 02/02/19 por el que se emiten las Reglas de Operacién INEA 2019.

m. Catdlogo de Puestos Vigentes.

2. Guia para la Operacién del Programa CIAC.

3. Integracion de Médulos para la Atencién de Adultos Mayores en el SASA.

14. Programa de Profesionalizacién para el Personal Sindicalizada.

115. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos Convencién Interamericana de Derechos
Humanos.

1n6. Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales Ley General de Educacién.
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5. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

I | | | |

Unidad de Infom atica

Dolegacion Munic pal 01
Calkini

Ik

Vo. Bo.
Jefe de Departamento de Administracion Director General del Instituto Estatal de la
Educacioén para los Adultos del Estado de
Campeche
Jorge del Jesus Mendoza Zavala Ricardo Sanchez Cerino
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CAPITULO I. OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, promover, organizar, dirigir v controlar las actividades,

programas y servicios de educacion para los adultos, de conformidad con
politicas y normas que al efecto dicte el Instituto Nacional para
Educacion de los Adultos.
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para los Adultos.

Articulo 15 - Son facultades y obligaciones del Director General, las siguientes:

I Dirigir técnica y administrativamente al Instituto;

Il. Ejercer la representacion legal del organismo, como apoderado general para pleitos y cobranzas y
actos de administracién, con todas las facultades generales y especiales que de acuerdo con la ley
requieran autorizacién o cldusula especial y conforme a lo previsto en las leyes aplicables del Estado,
el Acuerdo de Creacién y en el Reglamento Interior del organismo;

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

IV. Delegar en funcionarios subalternos, para la mds dgil toma de decisiones y simplificacién
administrativa, las facultades que expresamente determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio
directo;

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

VI. Someter a la aprobaciéon de la Junta de Gobierno el Programa Operativo Anual y el Proyecto del

Presupuesto anual de Ingresos y Egresos del Organismo;

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

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

IX. Ejercer el Presupuesto Anual de Egresos del Instituto Estatal, de conformidad con los ordenamientos
y disposiciones legales aplicables;

X. Expedir el Manual de Organizacién, los manuales de procedimientos, de servicios y demds
instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento del Instituto Estatal, los
cuales deberdn mantenerse permanentemente actualizados e informar a la Junta de Gobierno del
ejercicio de esta facultad;

XI. Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los servidores publicos en los términos de las
disposiciones legales aplicables, que de acuerdo con su estructura orgdnica se requieran para que el
organismo cumpla con sus funciones y cuya designacién no sea de la competencia de la Junta de

Gobierno;

XII. Impulsar la creacién del Patronato Estatal de Fomento Educativo A. C,;

Xl Cumplir con los acuerdos de la Junta de Gobierno e informarle periédicamente de los resultados
obtenidos;

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

XV. Establecer las Condiciones Generales de Trabajo del organismo, escuchando la opinién del Sindicato
que agrupe a los trabajadores de planta de su adscripcion;

XVI. Supervisar y vigilar la debida observancia del Acuerdo de Creacion y demds disposiciones que rijan
al organismo;
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XVII.  Las demds que le confieran el Acuerdo de Creacidn, su Reglamento Interior y otros ordenamientos
aplicables.

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 18 - El Director General del Instituto, en lo que se refiere a su representacion legal, sin perjuicio de las
facultades que se le otorguen en otras leyes, reglamentos, decretos y demds ordenamientos legales, estard
facultado expresamente para:

I Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

Il. Ejercer las mds amplias facultades de dominio, administracidn, pleitos y cobranzas, aun de aquellas
que requieran de autorizacién especial, segun lo dispuesto por la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, el Acuerdo de Creacién del Instituto, el presente Reglamento Interior y otras
disposiciones legales y reglamentarias;

. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

IV. Formular querellas y otorgar perddn;

V. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive del juicio de amparo;

VI, Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar negocios;

VII. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competan, entre ellas las que

requieren autorizacién o cldusula especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastard
la comunicacién oficial que se expida al mandatario por el Director General. Los poderes generales,
para surtir efectos frente a terceros, deberdn inscribirse en el Registro Federal de las Entidades
Paraestatales;

VIIIL Sustituir y revocar poderes generales o especiales.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO.

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear los programas educativos a corto, mediano y largo plazo, conforme a las
normas establecidas a nivel estatal y nacional, asi como implantar, supervisar y controlar los sistemas de

presupuesto, evaluacion y estadistica del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos.
ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 23.- Corresponde a los Jefes de Departamentos, a los de las Unidades Técnicas y Administrativas, al
coordinador de delegaciones y a los delegados municipales, las siguientes atribuciones de cardcter general:

Auxiliar al Director General, dentro de la esfera de competencia de la Unidad Administrativa a su
cargo, en el gjercicio de sus funciones;

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

M. Acordar con el Director General los asuntos que expresamente les encomiende, asi como los que
resulten de las facultades que este Reglamento les confiere;
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IV. Acordar con los jefes de departamentos, unidades y delegados, segun el caso, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su

cargo;
V. Emitir los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General;
VI. Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas, cuando asi se requiera para el

mejor funcionamiento del Instituto;

VII. Elaborar, de acuerdo con el Departamento de Administracidn, proyectos para crear, reorganizar o
suprimir oficinas de la direccién a su cargo;

VIIIL Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativo a la Unidad Administrativa a su
cargo, de acuerdo con las normas que fije el Director General;

IX. Firmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;

X. Proponer al Director General el ingreso, promocidn, las licencias y remociones del personal de la
Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

XI. Las demds funciones que les confieran las disposiciones legales aplicables y que les encomiende el
Director General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 24.- Corresponde al Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo, el ejercicio de las facultades

siguientes:

l. Aplicar y difundir la normatividad del Instituto Nacional de la Educacion para los Adultos en materia
de planeacidn, programacion, presupuestacion, estadistica y evaluacion;

Il. Disefiar y proponer, politicas, criterios y procedimientos especificos que adecuen los lineamientos
nacionales y permitan ajustarlos a las necesidades y caracteristicas de la entidad y la poblacién
atendida;

M. Planear las acciones necesarias para brindar los servicios educativos para adultos en el Estado y
vincularlas con los planes y programas de desarrollo estatal, a corto y mediano plazo;

IV. Formular el Programa Operativo Anual del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos;

V. Llevar a cabo el andlisis, registro, seguimiento y control de las metas de las modificaciones
programdtica presupuestal y de las ministraciones autorizados para el Instituto;

VI. Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado de conformidad con la normatividad vigente;

VII. Elaborar estudios y proyectos relativos a segmentos especificos de la poblacién adultg;

VIII. Realizar el seguimiento y la evaluacion cualitativa de las acciones, logros y resultados del Instituto
Estatal de la Educacién para los Adultos y proponer las medidas correctivas;

IX. Planear, organizar y dar seguimiento a la realizacion de proyecciones estadisticas, respecto al
rezago en la entidad;

X. Integrar y mantener actualizada la informacion estadistica del Instituto Estatal de la Educacion para
los Adultos en la entidad federativa;

XI. Capacitar, asesorar y apoyar a las coordinaciones de zona, para la operacién de sus actividades en

materia de planeacidn, programacion, presupuestacion y evaluacion;
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Xil.

XL

Informar al Director General del Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos, al Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos y al Gobierno del Estado, sobre los avances y resultados
programdtico-presupuestales correspondientes;

Recomendar acciones.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, desarrollar, disefiar e implantar acciones técnico-pedagdgicas en el proceso

de atencién a los adultos, en los diferentes programas y servicios educativos que se ofrecen, con base en los

principios de autodidactismo de los educandos y participacion de la sociedad en general, para el mejoramiento

y ampliacién de la cobertura de atencion de la poblacion adulta que no ha tenido la oportunidad de obtener la

educacion bdsica.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 23.- Corresponde a los Jefes de Departamentos, a los de las Unidades técnicas y administrativas, al

coordinador de delegaciones y a los delegados municipales, las siguientes atribuciones de cardcter general:

VI.

VIL.

VIIIL

XI.

Auxiliar al Director General, dentro de la esfera de competencia de la Unidad Administrativa a su
cargo, en el ejercicio de sus funciones;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

Acordar con el Director General los asuntos que expresamente les encomiende, asi como los que
resulten de las facultades que este Reglamento les confiere;

Acordar con los jefes de departamentos, unidades y delegados, segun el caso, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su
cargo;

Emitir los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General;
Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas, cuando asi se requiera para el
mejor funcionamiento del Instituto;

Elaborar, de acuerdo con el Departamento de Administracién, proyectos para crear, reorganizar o
suprimir oficinas de la direccién a su cargo;

Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativo a la Unidad Administrativa a su
cargo, de acuerdo con las normas que fije el Director General;

Firmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;
Proponer al Director General el ingreso, promocién, las licencias y  remociones
del personal de la Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la
normatividad  vigente;

Las demds funciones que les confieran las disposiciones legales aplicables y que les encomiende el
Director General.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos
Articulo 26.- Corresponde al Departamento de Servicios Educativos el ejercicio de las siguientes facultades:

Planear, organizar, ejecutar y controlar acciones para la elaboracion de contenidos, métodos y
materiales, a fin de apoyar los procesos de ensefianza-aprendizaje de los adultos;

I. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones técnico- pedagdgicas establecidas, para la atencién
de los adultos;

M. Adecuar, a las caracteristicas y necesidades de las regiones y de la poblacién, los contenidos,
métodos y materiales;

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

V. Planear, organizar, ejecutar y controlar la formacion del personal que participa en los programas y
servicios educativos que se ofrecen a la poblacién adultg;

VI, Disefiar, elaborar y adecuar los contenidos, métodos y materiales de formacién del personal
educativo, asi como participar su autoformacion;

VII. Propiciar con otras instituciones y organismos acciones, acuerdos y convenios para la atencién de los
adultos, de acuerdo a disposiciones y normas que regulen y faciliten su participacién;

VIII. Las demds que, de manera expresa, le asigne la o el Director.
DEPARTAMENTO DE ACREDITACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar un servicio de acreditacion y certificacion de los programas educativos
que proporciona el Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos y dar cumplimiento a los requisitos
establecidos en las disposiciones correspondientes para el reconocimiento oficial de la aprobacion y validez a los
estudios realizados por los educandos, conforme al plan y programa de estudios de la educacién bdsica para

adultos.
ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para los Adultos.

Articulo 23.- Corresponde a los Jefes de Departamentos, a los de las Unidades técnicas y administrativas, al
coordinador de delegaciones y a los delegados municipales, las siguientes atribuciones de cardcter general:

Auxiliar al Director General, dentro de la esfera de competencia de la Unidad Administrativa a su
cargo, en el ejercicio de sus funciones;

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

M. Acordar con la o el Director General los asuntos que expresamente les encomiende, asi como los que
resulten de las facultades que este Reglamento les confiere;

IV. Acordar con los jefes de departamentos, unidades y delegados, segun el caso, la resolucion de los
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VI

VI

VIIL

XI.

asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su
cargo;

Emitir los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General;
Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas, cuando asi se requiera para el
mejor funcionamiento del Instituto;

Elaborar, de acuerdo con el Departamento de Administracidn, proyectos para crear, reorganizar o
suprimir oficinas de la direccién a su cargo;

Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativo a la Unidad Administrativa a su
cargo, de acuerdo con las normas que fije la o el Director General;

Firmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;
Proponer la o al Director General el ingreso, promocion, las licencias y remociones del personal de la
Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

Las demds funciones que les confieran las disposiciones legales aplicables y que les encomiende la o
el Director General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para los Adultos.

Articulo 28.- Corresponde al Departamento de Acreditacidn, el ejercicio de las siguientes facultades:

VI.
VIL.

VIIIL

XI.

Conocer, difundir y garantizar la implantacion en el Estado de las normas, procedimientos,
estrategias e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, asi como la operacion del sistema de
acreditacion vy certificacién de estudios;

Mantener actualizado el registro académico de la poblacion atendida;

Recibir, reproducir y distribuir a las delegaciones municipales, los materiales de exdmenes y hojas de
respuesta requerida para su aplicacién;

Supervisar y controlar que las delegaciones municipales cuenten con existencia de los materiales
requeridos para la aplicacion de exdmenes y acreditacion;

Proponer y difundir el calendario estatal para la aplicacion de exdmenes;

Evaluar cualitativa y cuantitativamente el aprendizaje logrado por la poblacién atendida;

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

Informar al Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos sobre los resultados de las
evaluaciones, a través del Sistema de Acreditacion y Seguimiento Automatizado;

Proponer, con base en los lineamientos vy criterios establecidos por Oficina Centrales, asi como en los
resultados de la evaluacién final, estrategias y acciones para retroalimentar a los asesores y adultos,
con respecto a los resultados de los exdmenes;

Supervisar la disponibilidad del Sistema de Acreditacion y Seguimiento Automatizado, para la
captura de las calificaciones, vigilar la confiabilidad de la informacidén, procedimientos e
instrumentos locales que permitan el desarrollo de la evaluacién formativa en el Estado;

Coordinar la realizaciéon de talleres para la actualizacion de responsables de acreditacion en las
delegaciones municipales;
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Xil. Colaborar con Oficinas Centrales en las pruebas piloto para validar la confiabilidad de los
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje;

Xl Solicitar al Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos los certificados de primaria y
secundaria requeridos;

XIV. Poner en marcha los mecanismos de capacitacién, actualizacién y asesoria continda para el
personal de esta dreq;

XV. Dar atencion y solucién a los diferentes trdmites que en materia de certificacion le requieran las
delegaciones municipales;

XVI.  Controlar la existencia y la emisién de certificados e informar al Instituto Nacional para la Educacion
de los Adultos sobre usos, cancelaciones y reservas;

XVII.  Impulsar y supervisar las camparias estatales de acreditacién y certificacion de adultos;

XVIII.  Elaborar en coordinacién con las dreas correspondientes, la estimacién anual y por etapa de la

demanda de exdmenes del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos;

XIX. Organizar y controlar el resguardo, almacenamiento y manejo de los materiales de examen,
constancias de alfabetizacion, certificacion de estudio y constancias de cursos de capacitacién no
formal para el trabajo.

UNIDAD DE INFORMATICA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar los servicios de informacién automatizada a los diversos departamentos y
dreas del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos, conforme a las normas, sistemas y procedimientos

establecidos.
ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 23.- Corresponde a los Jefes de Departamentos, a los de las Unidades técnicas y administrativas, al
coordinador de delegaciones y a los delegados municipales, las siguientes atribuciones de cardcter general:

Auxiliar la o al Director General, dentro de la esfera de competencia de la Unidad Administrativa a
su cargo, en el ejercicio de sus funciones;

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

M. Acordar con la o el Director General los asuntos que expresamente les encomiende, asi como los que
resulten de las facultades que este Reglamento les confiere;

IV. Acordar con los jefes de departamentos, unidades y delegados, segun el caso, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su

cargo;
V. Emitir los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la o el Director General;
VI. Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas, cuando asi se requiera para el

mejor funcionamiento del Instituto;
VII. Elaborar, de acuerdo con el Departamento de Administracidn, proyectos para crear, reorganizar o
suprimir oficinas de la direccién a su cargo;
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VIIIL Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativo a la Unidad Administrativa a su
cargo, de acuerdo con las normas que fije la o el Director General;
IX. Firmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;
X. Proponer la o al Director General el ingreso, promocion, las licencias y remociones del personal de la
Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la normatividad vigente;
XI. Las demds funciones que les confieran las disposiciones legales aplicables y que les encomiende el

Director General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 32.- Corresponde a la Unidad de Informdtica el ejercicio de las siguientes facultades:

VI

VI

VIILL

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

Proponer, revisar y adecuar los sistemas electrénicos elaborados por Oficinas Centrales para su
adaptacion a las condiciones especifica de operacion en la entidad;

Operar los equipos de computo y propiciar el mantenimiento requerido por la red, programas
utilizados y demds infraestructura de cémputo;

Difundir las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberdn ajustarse los departamentos
del Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos y las delegaciones, en materia de informdtica;
Desarrollar programas de computo especificos, en apoyo a las necesidades de procesamiento
electrénico de datos que le soliciten las demds dreas del Instituto Estatal de la Educacién para los
Adultos;

Proporcionar servicios de computacién, registro y procedimiento electrénico de datos que se le
requieren con relacién a los sistemas técnicos, de administracién y operativos de los programas y
servicios que se operan en el Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos;

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

Fomentar la capacidad y/o actualizacion de los recursos humanos asignados a la unidad y los que
se requieran en el Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos;

Establecer los controles necesarios para garantizar el éptimo funcionamiento del equipo, sistema y
red de cémputo.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los asuntos juridicos concernientes al Instituto, los requerimientos que en

materia juridica soliciten las Unidades Administrativas y los servidores publicos adscritos al mismo.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.
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Articulo 23.- Corresponde a los Jefes de Departamentos, a los de las unidades técnicas y administrativas, al
coordinador de delegaciones y a los delegados municipales, las siguientes atribuciones de cardcter general:

Auxiliar la o al Director General, dentro de la esfera de competencia de la Unidad Administrativa a
su cargo, en el ejercicio de sus funciones;

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

M. Acordar con la o el Director General los asuntos que expresamente les encomiende, asi como los que
resulten de las facultades que este Reglamento les confiere;

IV. Acordar con los jefes de departamentos, unidades y delegados, segun el caso, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su

cargo;
V. Emitir los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la o el Director General;
VI. Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas, cuando asi se requiera para el

mejor funcionamiento del Instituto;

VII. Elaborar, de acuerdo con el Departamento de Administracion, proyectos para crear, reorganizar o
suprimir oficinas de la direccién a su cargo;

VIII. Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativo a la Unidad Administrativa a su
cargo, de acuerdo con las normas que fije la o el Director General;

IX. Firmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;

X. Proponer la o al Director General el ingreso, promocién, las licencias y remociones del personal de la
Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

XI. Las demds funciones que les confieran las disposiciones legales aplicables y que les encomiende el
Director General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.
Articulo 34.- Corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos el ejercicio de las facultades siguientes:

Apoyar como enlace administrativo a la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional para la
Educacién de los Adultos, en la promocidén y seguimiento de los asuntos contenciosos;

I. Atender los requerimientos que hagan las autoridades en la integracién de las averiguaciones
previas, comunicando a la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos, el estado procesal, la comparecencia de testigos y la exhibicion de documentos;

M. Auxiliar a la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en
el desahogo de exhortos encomendados por autoridades judiciales, de trabajo y administrativas,
informando de las fechas de audiencia y comparecencia de testigos;

V. Asesorar al Instituto Estatal en la instrumentacién de actas administrativas de cardcter laboral;

V. Remitir a la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, las

notificaciones, citatorios y demandas en que sea parte el Instituto Nacional para la Educacién de los
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VI.

VIL.

VIILL

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Adultos, para que la mencionada Unidad con la representacién legal que detenta proceda en
consecuencia;

Informar a la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, la
problemdtica que en materia de adquisiciones confronte el Instituto Estatal;

Difundir dentro del dmbito del Instituto Estatal los ordenamientos legales y disposiciones juridicas
que para tal efecto le envie la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional para la Educacion
de los Adultos;

Aplicar los criterios que en materia de interpretacién juridica sustente y haga de su conocimiento la
Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos;

Tramitar ante las instancias correspondientes el cobro de las indemnizaciones ante compaiiias
aseguradoras, por siniestros ocurridos en bienes del Instituto Estatal de la Educacién para los
Adultos;

Tramitar ante las instancias correspondientes la proteccion y reconocimiento de los derechos de
autor e institucionales, correspondientes a la edicion de libros, revistas o publicaciones o programas
de computo;

Proponer las politicas del Instituto Estatal de la Educacion para la Educacion de los Adultos, en lo
relativo a los asuntos juridicos, y vigilar su aplicacién;

Revisar y dictaminar respecto de los proyectos normativos que propongan los departamentos, las
unidades técnicas y administrativas y las delegaciones municipales del instituto;

Difundir en los departamentos y las unidades técnicas y administrativas y en las delegaciones
municipales los criterios de interpretacion y aplicacién de los ordenamientos juridicos que inciden en
el funcionamiento del instituto;

Intervenir en la elaboracién y revision del contrato colectivo de trabajo, del Reglamento de Escalaféon
y del Reglamento de Seguridad e Higiene, asi como cualquier otro instrumento normativo de
aplicacion general que regule las relaciones laborales entre el Instituto y sus trabajadores;

Proponer los lineamientos juridicos que los departamentos, las unidades técnicas y administrativas y
de las delegaciones municipales del Instituto deben observar en la formulacién de las normas
internas de operacién;

Proponer la o al Director General los lineamientos e instructivos que deben normar la celebracion de
contratos, convenios y acuerdos en que sea parte el Instituto, revisarlos, y llevar el registro de los
mismos;

Representar legalmente la o al Director General en los procedimientos juridicos en los que se
requiera su intervencién y patrocinar al instituto en los asuntos contenciosos en los que sea parte;
intervenir en las reclamaciones de cardcter juridico laboral, individuales y colectivas; participar en los
juicios de amparo en los que el instituto sea parte o tenga interés juridico; interponer toda clase de
recursos; asi como formular ante el Ministerio Publico querellas y denuncias; formular los
desistimientos que procedan, otorgar el perddn legal y comprometer en drbitros, facultades, estas
tres ultimas que se reservan al jefe de la unidad; dictaminar la procedencia de las bajas y sanciones
que en relacién al personal del Instituto le sean sometidas a su consideracién por los departamentos,
unidades técnicas y administrativas y delegaciones municipales;

Asesorar en materia juridica a los titulares de los departamentos, de las unidades técnicas y
administrativas y de las delegaciones municipales;

Ejercer las demds facultades que le otorga el articulo 23 del Reglamento Interior, asi como aquellas
que le sean conferidas por la o el Director General y que sean afines o complementarias a las
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mencionadas en las fracciones anteriores.

COORDINACION DE DELEGACIONES.

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, programar, organizar y evaluar el desempefio de las Delegaciones
Municipales, de acuerdo a las necesidades, estrategias y acciones de las Delegaciones, encaminadas a lograr las

metas comprometidas.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 23.- Corresponde a los Jefes de Departamentos, a los de las Unidades técnicas y administrativas, al
coordinador de delegaciones y a los delegados municipales, las siguientes atribuciones de cardcter general:

Auxiliar a la o al Director General, dentro de la esfera de competencia de la Unidad Administrativa a
su cargo, en el gjercicio de sus funciones;

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

M. Acordar con la o el Director General los asuntos que expresamente les encomiende, asi como los que
resulten de las facultades que este Reglamento les confiere;

V. Acordar con los jefes de departamentos, unidades y delegados, segun el caso, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su

cargo;
V. Emitir los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la o el Director General;
VI. Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas, cuando asi se requiera para el

mejor funcionamiento del Instituto;

VII. Elaborar, de acuerdo con el Departamento de Administracion, proyectos para crear, reorganizar o
suprimir oficinas de la direccién a su cargo;

VIII. Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativo a la Unidad Administrativa a su
cargo, de acuerdo con las normas que fije la o el Director General;

IX. Firmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;

X. Proponer a la o al Director General el ingreso, promocion, las licencias y remociones del personal de
la Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

XI. Las demds funciones que les confieran las disposiciones legales aplicables y que les encomiende la o
el Director General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para los Adultos.

Articulo 38.- Corresponden a la Coordinacion de Delegaciones y a las Delegaciones Municipales el ejercicio de
las siguientes facultades de cardcter especifico en su orden:
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VI.

VIL.

VIILL

XI.

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Representar al instituto, en todos los asuntos relacionados con la presentacién del servicio educativo,
en el dmbito de su jurisdiccion;

Apoyar al Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos, en la coordinacién y operacién de los
programas y servicios de educacion para adultos, en la coordinacion y operacion de los programas y
servicios de educacion para adultos en su jurisdiccion;

Atender los problemas de operacidn que se presenten en las delegaciones municipales y canalizar
los que procedan a las instancias competentes del Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos;
Proponer proyector y contenidos regionales que responsan a intereses y necesidades locales;

Planear la necesidad de curricula especifica para la region;

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

Evaluar el cumplimiento de las metas y la ejecucién de las acciones en las delegaciones municipales,
Y €N su caso proponer correcciones, para mejorar la prestacion del servicio educativo;

Realizar estudios y proyectos técnico-pedagdgicos, para mejorar la atencién y los servicios que se
ofrecen a los adultos;

Coordinar la incorporacién y desempefio de prestadores de servicio social en apoyo a la educacién
bdsica;

Colaborar, con el drea académica del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos en la
evaluaciéon académica de la operacion del servicio educativo;

Dar seguimiento, con el apoyo de las delegaciones municipales, a la operacién de los servicios de
educacién para adultos en el estado;

Verificar que las delegaciones municipales cuenten con el nimero y tipo de materiales diddcticos
que requieran;

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

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

Supervisar que la distribucién de materiales diddcticos se realice conforme a los programas de
asignacion y entrega, en tiempos y cantidades requeridos;

Participar en la evaluacién de resultados de las acciones de formacién y capacitacion de agentes
educativos;

Coordinar con el drea de operacién, supervisar y organizar con los delegados municipales, eventos
de formacién de agentes educativos y técnicos docentes a nivel local, municipal o regional;
Coadyuvar en la promocién y concertacién de los servicios de educacién para adultos en los niveles
local, municipal o regional;

Promover programas y proyectos para propiciar la participacién social;

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

Seleccionar y proponer a la instancia inmediata superior, la contratacién de los delegados
municipales del personal de su dreg;

Supervisar y agilizar los trdmites que, en materia de recursos humanos, materiales y financieros,
realicen las delegaciones municipales;

Apoyar a las delegaciones municipales, en todas las actividades administrativas y de operacién
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educativa que requieran, y en su caso, reforzarlas;
XXIV.  Las demds que, manera expresa, le asigne la o el Director General.

DELEGACIONES MUNICIPALES.

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover, organizar y coordinar servicios de educacién para adultos y jovenes no

escolarizados en el dmbito territorial de su competencia.

ATRIBUCIONES

Delegacion Municipal 01 Calkini
Delegacion Municipal 02 Campeche
Delegacion Municipal 03 Hopelchén
Delegacién Municipal 04 Champotén
Delegacién Municipal 05 Escdrcega
Delegacién Municipal 06 Candelaria
Delegacién Municipal 07 Carmen
Delegacion Municipal 08 Calakmul
Delegacion Municipal 09 Palizada
Delegacion Municipal 10 Tenabo
Delegacion Municipal 11 Hecelchakdn

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 23.- Corresponde a los Jefes de Departamentos, a los de las Unidades técnicas y administrativas, al
coordinador de delegaciones y a los delegados municipales, las siguientes atribuciones de cardcter general:

Auxiliar a la o al Director General, dentro de la esfera de competencia de la Unidad Administrativa a
su cargo, en el ejercicio de sus funciones;

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

M. Acordar con la o el Director General los asuntos que expresamente les encomiende, asi como los que
resulten de las facultades que este Reglamento les confiere;

IV. Acordar con los jefes de departamentos, unidades y delegados, segin el caso, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su

cargo;
V. Emitir los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la o el Director General;
VI. Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas, cuando asi se requiera para el

mejor funcionamiento del Instituto;

VII. Elaborar, de acuerdo con el Departamento de Administracidn, proyectos para crear, reorganizar o
suprimir oficinas de la direccién a su cargo;

VIIIL Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativo a la Unidad Administrativa a su
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XI.

cargo, de acuerdo con las normas que fije la o el Director General;

Firmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;
Proponer a la o al Director General el ingreso, promocion, las licencias y remociones del personal de
la Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

Las demds funciones que les confieran las disposiciones legales aplicables y que les encomiende la o
el Director General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para los Adultos.

Articulo 38.- Corresponden a la Coordinacion de Delegaciones y a las Delegaciones Municipales el ejercicio de

las siguientes facultades de cardcter especifico en su orden:

VI

VI

VIILL

XI.

Xil.

XL

Planear, organizar, coordinar y supervisar los servicios de alfabetizacién, educacion bdsica,
educacién comunitaria y capacitacion para el trabajo en su zona de atencidn;

Elaborar, el anteproyecto del programa anual de actividades de la delegaciéon municipal, asi como
ejecutarlo;

Elaborar en el dmbito de su competencia, diagndsticos socioecondmicos, con la finalidad de conocer
las caracteristicas, necesidades e inquietudes de la poblacion en atencidn, asi como de terminar las
zonas econdmicas y su actividad productiva de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;
Elaborar en el dmbito de su competencia, diagndsticos educativos vy linglisticos para conocer el nivel
educativo de la poblacién, asi como su variante dialectal, en el caso de la atencién a grupos étnicos,
de acuerdo a las normas establecidas;

Implantar los sistemas de seguimiento operativo, evaluacién e informacién, asi como vigilar los
procesos de evaluacién del aprendizaje y acreditacion;

Coordinar, con el departamento de servicios educativos, la formacién de los técnicos docentes,
promotores y asesores de su delegacion;

Promover y gestionar, con apego a la normatividad, la suscripcidén de acuerdos y convenios de
colaboracién con las instituciones publicas, privadas y sociales localizadas en el dmbito de su zong;
Propiciar que los empleadores, comisarios ejidales y de bienes comunales, sindicatos, asociaciones y
organizaciones, establezcan centros y servicios de promocion y asesoria de educacién para adultos,
y den facilidad a sus trabajadores y miembros para integrarse a los servicios educativos que ofrece
el instituto;

Difundir e informar en el dmbito de su competencia el avance y logros de los programas educativos
que ofrece el instituto;

Apoyar a la direccidn general en proyectos de investigacion que permita reforzar la operacién de los
programas del instituto;

Evaluar periddica y sistemdticamente, el  cumplimiento de metas y  proponer
acciones  correctivas  para  mejorar  la  prestacidn  del servicio  educativo;

Planear, coordinar y  distribuir  material  diddctico a los adultos que propicie
su atencidon  oportunag;

Los demds que de manera expresa le asigne el Director.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar, dirigir, supervisar y controlar la administracién de los recursos humanos,
materiales, financieros y los servicios generales, definiendo objetivos, implementando estrategias y estableciendo

los mecanismos operativos necesarios para el logro de sus objetivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para los Adultos.

Articulo 23.- Corresponde a los Jefes de Departamentos, a los de las unidades técnicas y administrativas, al
coordinador de delegaciones y a los delegados municipales, las siguientes atribuciones de cardcter general:

Auxiliar a la o al Director General, dentro de la esfera de competencia de la Unidad Administrativa a
su cargo, en el ejercicio de sus funciones;

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

M. Acordar con la o el Director General los asuntos que expresamente les encomiende, asi como los que
resulten de las facultades que este Reglamento les confiere;

IV. Acordar con los jefes de departamentos, unidades y delegados, segun el caso, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de la competencia de la unidad administrativa a su

cargo;
V. Emitir los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la o el Director General;
VI. Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas, cuando asi se requiera para el

mejor funcionamiento del Instituto;

VII. Elaborar, de acuerdo con el Departamento de Administracidn, proyectos para crear, reorganizar o
suprimir oficinas de la direccién a su cargo;

VIIIL Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativo a la Unidad Administrativa a su
cargo, de acuerdo con las normas que fije la o el Director General;

IX. Firmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;

X. Proponer a la o al Director General el ingreso, promocion, las licencias y remociones del personal de
la Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

XI. Las demds funciones que les confieran las disposiciones legales aplicables y que les encomiende la o
el Director General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para los Adultos.

Articulo 30.- Corresponde al Departamento de Administracidn, el ejercicio de las facultades siguientes:

Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracién de los recursos humanos,
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VI.

VIL.

VIIIL

XI.

Xl

Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.
XX.

financieros y materiales del Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos, conforme a los
lineamientos y normas establecidas;

Implantar y difundir las disposiciones técnicas y administrativas emitidas por las direcciones
normativas centrales en materia de recursos humanos, financieros y materiales y vigilar su
cumplimiento;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y en el Proyecto de Presupuesto por
Programas del Instituto Estatal, de conformidad con la normatividad establecida;

Coordinar planes y programas para la administracién de recursos humanos y asesorar a las
delegaciones municipales en su aplicacién;

Tramitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Fondo de
Ahorro Capitalizado, Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, las altas, cambios y bajas del personal del Instituto Estatal de la Educacién
para los Adultos;

Planear, ejecutar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccién, contratacidn,
remuneraciones y demds incidencias de personal del Instituto Estatal de la Educacion de los Adultos,
apegdndose a los niveles establecidos en los tabuladores de sueldo, cuotas, tarifas y demds
disposiciones legales aplicables;

Apoyar al Director del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos en la vigencia del
cumplimiento del Contrato Colectivo de Trabajo, del reglamento de Escalafén, del Reglamento de
Seguridad e Higiene y del Reglamento de Proteccién Civil;

Formular programas de capacitaciéon administrativa y desarrollar cursos de formacidn, desarrollo y
adiestramiento para los trabajadores del Instituto;

Apoyar al Director del Instituto en la atencién de las relaciones laborales con los trabajadores del
Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos y sus representantes;

Elaborar los nombramientos del personal del Instituto de la Educacion para los Adultos con base en
las normas establecidas;

Fungir como Secretario del Comité de Adquisiciones, asi como administrar, controlar y vigilar la
adquisicién y uso adecuado de los bienes y recursos necesarios para el funcionamiento del Instituto
Estatal de la Educacién para los Adultos;

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

Controlar los bienes e inmuebles del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos;

Proporcionar los servicios generales de apoyo a las dreas del Instituto Estatal de la Educacién para
los Adultos;

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

Controlar el parque vehicular, mantener actualizados los expedientes, programar su mantenimiento
y vigilar el pago de derechos, permisos e impuestos correspondientes;

Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, criterios y procedimientos en materia de la
administracion de los recursos financieros del Instituto Estatal de la Educacion para los adultos;
Ejercer y controlar los recursos financieros con base en los techos presupuestales autorizados que se
reciben del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos;

Ejercer y controlar el presupuesto asignado al Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos;
Verificar que se realicen oportuna y correctamente los registros contables de los ingresos y egresos
del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos, asi como de los compromisos contraidos;
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XXI. Elaborar el estado de ejercicio y disponibilidad del presupuesto del Instituto;
XXIl. Registrar la contabilidad del Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos y elaborar los estados

financieros e informes correspondientes;
XXIIl.  Llevar el control de los vidticos del personal del Instituto;
XXIV.  Preparar las declaraciones de impuestos de acuerdo con las disposiciones fiscales en vigor.

Vo. Bo.
Jefe de Departamento de Administracion Director General del Instituto Estatal de la
Educacién para los Adultos del Estado de
Campeche
Jorge del Jesus Mendoza Zavala Ricardo Sdnchez Cerino
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