. . INSTITUTO
i ESTATALgE
EDUCACION
PROSPEREMOS JUNT
Goblerno del Estado 2n15-1?z§ PARA ADULTOS

MANUAL
de Organizacion

APLICADO A:
COORDINACION DE ZONA 2406, CIUDAD
VALLES, S.L.P GFICIRLIA RERV L

AR

SAN LUIS POTOSI, S. L. P., MAYO DE Zﬁﬁ [ T‘Ii “’

|| ALY,
DIRECCHIp ¥




Introduccién

Directorio

Legislacion o Base legal

Mision

Visién

Cadigo de Conducta

Estructura Organica

Organigrama

Descripcion de funciones

Autorizacion

Control de Actualizaciones

SECCION

10




E| presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
ptiblicos del Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de

informacién que les permita conocer la organizacion de |la

Coordinacién de Zona 2406 Ciudad Valles, adscrita a la Direccién
General del Instituto Estatal de Educacién para Adultos, asi como

las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarios.

Ademas, el manual de organizacion facilta a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el p&rsunal que

p— r-—

responsable de actualizar o modificar su cnntepsdn-'
L)

Dada la naturaleza dinamica del Gobierno dBI' Estadu EE nenesanu que
cualguier cambio gue se presente en la mgam#aﬂlﬁn Ela Eas ﬁreas ‘S8
reporte y se presenten a la brevedad, a la Direccién de Drgamzacubn y
Métodos de Oficialla Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Orgénica de la Administracion Plblica Estatal,




DIRECCION GENERAL

COORDINADOR DE ZONA 2406 CIUDAD VALLES
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de
la Coordinacién de Zona 2406 Ciudad Valles de [a Direccitn
General del Instituto Estatal de Educacién para Adultos son los

siguientes:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucidn Politica del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

» Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi.

* Ley Federal del Trabajo

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de san Luis
Potosi

= Ley del Impuesto sobre la Renta

* Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San
Lufs Potosl.

= Ley de Planeacion del Estado de San Luis Potosi
» Ley Hacendaria para el Estado de San Luis Potosi

» Ley de Adquisiciones de los Municipios y el Estado de San Luis
Potosi.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacer!r‘dar{a o
I: 2 .11" BT

= Ley General de Contabilidad 'E-.'i:.JI:rarnslrrh'zrntal'I | I'I' 'L i‘r_".__ ] .
. ; T B | __I | . '.

= Cadigo Fiscal de la Federacion. ': g L1£ -= SET. 207 11|
EEIAN | - -

= Cadigo de comercio y leyes reglamentarias. | _
« Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Educacién para Aduitos.

» Reglamento de Transito del Municipio de San Luis Potosi




ION O BASE LEGAL

(Continua)
= Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento del INEA
» Reglamento de Ingreso y Promocion del INEA.
= Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para Adultos.
= Normas de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion del INEA.

= Normas y Metodologias para la determinacion de los momentos
Contables de los Ingresos y de los Egresos.

= Lineamientos para la Gestion de Archivos Administrativos ¥
Resguardo de la Informacion Publica

» Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacion
= Plan Nacional de Desarrollo
» Plan Estatal de Desarrollo

* Programa Operativo Anual

= Marco Conceptual y Postulados Basicos de Contabilidad
Gubemamental.

= Plan de cuentas de |la Contabilidad Gubemamental.

= Clasificador por objeto del Gasto, por Tipo de Gasto, Funcional del
Gasto, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

= Normas y Metodologia para la Emisién de Informacion Financiera y
Estructura de los Estados Financieros Basicos.

» Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre el SNTEA - INEA.

* Ordenamientos Legales emitido por el Consejo Nacional de
Armmonizacion Contable con fundamento en la Lay Gen-aral de
Contabilidad Gubernamental. oLl
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Posicionar a los diferentes municipios que integran la Coordinacion de
Zona 2406 Ciudad Valles, en el indice aceptado, como libres de rezago
Educativo, mediante la implementacion de sus programas, asi como el
uso de la tecnologia educativa y la transparencia a través de la mejora

continua.




Asegurar la calidad educativa para todas las personas mayores del5
afios en situacion de Rezago Educativo, promoviendo el desarrolio de
capacidades y oportunidades individuales y colectivas, mejorando la
calidad de vida de todos los usuarios.
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CONDUCTA

I. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los
objetivos institucionales en el desempefic de las actividades
gubernamentales, imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis
Potosi, sus instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un
alto compromiso hacia la sociedad en la solucidn de sus demandas.

ll. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracion y entidad la
transparencia como un verdadero servicio publico.

Ill. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion
ciudadana en el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion
de politicas publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso
puesto a disposicidn.

IV. Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuosc para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otra instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil,

V. Respeto
Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo

momento los derechos y libertades inherentes a la condicion
humana de otros servidores plblicos y de la ciudadania.
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CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aguello que las normas expresamente les confiere, y en
todo momento someter a su actuacién a las facultades que las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comision.

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision
para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan
presentes de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
consientes que ello compromete sus funciones y que el gjercicio de
cualguier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

Vill. Rendicion de Cuentas

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios |
valores, criterios y objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el
mobiliario, equipo v vehiculo asignados en;qt?mrﬁpeﬂm ﬂla sus =
actividades de forma responsable y apagfﬂa“ﬂﬂ‘ﬁgaﬂdad 1HRA
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Actuar conforme a una cultura de senﬂmﬂr ni;r;n‘f;dia al| Iugml da'-_ ol
resultados y rendicion de cuentas, pmcurhudn-en wdﬁrpurnemum "
mejor desempefio de sus funciones a fin “de alcanzar ‘fas- metas
institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso
6ptimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.




RA ORGANICA

1.0 Junta de Gobierno

1.1 Direccidn General del Instituto Estatal de Educacion para

Adultos.

1.1.1 Coordinacion de Zona 2406 Ciudad Valles.
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ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ZONA

OBJETIVO

Representar al Instituto Estatal de Educacion para Adultos en el
ambito de la Coordinacién de Zona asignada, para promover,
organizar, ofrecer, alentar y coordinar la educacién basica para
personas jovenes y adultas, eficientizando el recurso humano y
econdmico disponible y buscando que se refleje en la disminucion
del rezago educativo a nivel estatal.

FUNCIONES

Coordinar, organizar, supervisar y eficientizar los servicios educativos
de la Institucion a través de la operacion de programas y proyectos
educativos.

Eficientizar los recursos asignados para la operacion de los servicios
educativos con la correspondiente planeacion, distribucién y
transparencia requerida.

Plantear metas de trabajo para la Coordinacién de Zona de acuerdo
al rezago educativo del area de influencia y a los recursos
disponibles.

Operar los programas y proyectos de la coordinacidn en los
municipios y/o microrregiones

Garantizar el buen funcionamiento de los convenios firmados con los
sectores sociales, publicos y pnuadns

—

i

Supervisar la correcta upa[amﬁ@ de " pﬁjgmas y proyectos
educativos 1 .,. _l_ L f—.l, |

: [,.,.5511 L.,rL||I|I

Responsable #nnarﬂl

Luis Moran Hemandeﬂ Helf{%& agan Farfan




ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ZONA
( Continda)

Disenar estrategias de trabajo de acuerdo a la necesidades de cada
microregion,

Evaluar el cumplimiento de cada uno de los compromisos
establecidos en las diferentes microregiones

Organizar y controlar reuniones de balance operativo con el personal
técnico docente, con el fin de conocer el avance de cumplimiento de
metas y reorientar acciones para incrementar la atencion,
acreditacién y certificacion de personas jévenes y adultas

Proporcionar la informacion requerida por parte de Transparencia, de
conformidad a lo establecido en la Ley de Transparencia vy Acceso a
la Informacién Pulblica, en los términos establecidos, para su
contestacién tanto a la ciudadania como a la pagina de
transparencia.

Validar y autorizar las solicitudes ente el Sisterna Integral de Gestién
Gubernamental (SIGEG).

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable DWHEI‘HI

Luis Moran Hernandez @/ Haﬁo{ﬁ/rra{;an Farfan




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Proporcionar apoyo secretarial y/o administrativo a las diversas
funciones y actividades que se realizan en la coordinacién de zona.

FUNCIONES

* Ordenar y mantener al dia el archivo de la correspondencia de la
Coordinacion de Zona 2406.

* Recibir la correspondencia remitida a la Coordinacién de Zona 2408
Ciudad Valles de los diferentes departamentos del Instituto Estatal de
Educacién para Adultos.

* Registrar en el diario y distribuir la correspondencia a las areas de
competencia de la coordinacién.

* Registrar y asignar nimero de control a la correspondencia enviada.

* Elaborar vy enviar los oficios de correspondencia que sean
requeridos por el coordinador de zona.

* Recibir y atender a las personas que Wmtaq !'Iaﬁﬁr t:lzrn el
Coordinador de Zona. __.-.\l] — . i :
i n

* Clasificar los expedientes de la Coordi

Lineamientos para la Gestion de As
Resguardo de la Informacién Piblica del Esiald’ﬁ"'

n:mi

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

] _ is
Alma Delia Rubio Ortiz Q Heliog Barragan Farfan




ION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION

OBJETIVO

Administrar y eficientizar los recursos financieros otorgados a la
Coordinacion de Zona 2406 Ciudad Valles

FUNCIONES

* Planear, solicitar, organizar y distribuir los Recursos Financieros de
acuerdo con los requerimientos de la Unidad de Planeacion.

= Administrar eficientemente el fondo fijo asignado a la Coordinacion
de Zona 2406 Ciudad Valles para gastos menores.

= Revisar y fiscalizar que los comprobantes de gastos por viaticos y
fondo fijo cumplan con los requisitos fiscales.

* Registrar los movimientos contables de los recursos financieros
ejercidos en la Coordinacion de Zona 2406 Ciudad Valles.

* Conciliar mensualmente la cuenta bancaria de la Coordinacién de
Zona 2406 Ciudad Valles.

ordinacion

mento de

* Preparar la informacién financiera y presupuestal de
de Zona 2406 Ciudad Valles, pas:su)RavG B

Administracién y Finanzas paﬁ*mrqlqﬁﬁtﬂhn HEI:L; J,L qumﬁuﬁ
Financieros. fi RRRRLANIARIRIY
11 u.liJLI;: e = ]|j |I I\l
» Elaborar nominas de pago a il??l %rras _énfdanas da h?byn en
coordinacién de zona Rl r.-{p, Wiy
'.ll[}"..*.\".l':-l

= Elaborar pélizas de ingreso y pbﬁiﬁa's‘ dé cheque pnr lns recursos
recibidos y ejercidos, asi como las pdlizas de diario nenma s para

sus registros.

Responsable P narnl

@Qﬁis Enr{quw Heln{s}é rrhgan Farfan
Uar>—=
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ION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
{Continda)

* Elaborar los oficios correspondientes de comprobacién /o
devolucion de recursos financieros asignados para viaticos vy
gratificaciones a aplicadores.

* Revisar las comprobaciones de viaticos asignados al personal
técnico y Coordinador de Zona 2405 Ciudad Valles.

= Registrar solicitudes ante el Sistema Integral de Gestion
Gubemamental (SIGEG).

* Llevar el control del archivo de respaldos de néminas y todo lo
referente a sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable D;paf neral

meﬁi@ Hmb{?/mg‘gn Farfan




ION DE FUNCIONES

PLANEACION

OBJETIVO

Organizar y coordinar el sistema de Gratificar de las diversas figuras
que participan en la educacién de los adultes y planear las
estrategias necesarias para trabajar de acuerdo a las dimensiones
de rezago educativo.

FUNCIONES

Analizar el rezago educativo de la Coordinacién de Zona 2406
Ciudad Valles y proponer metas anuales por proyecto educative para
conocimiento y aprobacién del Departamento de Planeacion.

Analizar los planes e informes de trabajo que de forma mensual
entregan los Técnicos Docentes y de forma quincenal las Plazas
Comunitarias de la Coordinacion de Zona 2406 Ciudad Valles.

Organizar y analizar la informacién de Plazas Comunitarias y
Circulos de Estudios generadas por el Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacion (SASA) de manera mensual, para
solicitar los recursos al Departamento de F'Jan-eacjﬁn para suU
gratificacion correspondiente. ._mg_ .

s

Proporcionar al Departamento de Fidneamﬁn Ius :nfg s

estadisticas que soliciten. LLl il - - ec1, 2017 !| |

s agmmget | | I
Integrar los informes sobre la operacion ':Hl L#pg p’tus que *ﬁ_Ul
la Direccion General. 1;11, LN L U SRI0
BIRECGITS “EF&':F:-‘J"
Solicitar al Departamento de Planeacion los materiales educativos y
didacticos que se requieran para las Plazas Comunitarias de la
Coordinacion de Zona 2406 Ciudad Valles.

S




ION DE FUNCIONES

PLANEACION
{Continua)

* Dar seguimiento a la solicitud de material didactico requerida por los
circulos de estudios y Plazas Comunitarias de la Coordinacién de
Zona 2406 Ciudad Valles.

* Organizar y coordinar las reuniones de balance operativo y
académico de la Coordinacion con Técnicos Docentes y de Técnicos
Docentes con Educadores.

= Validar la prenomina de pagos a Figuras Solidarias,

* Solicitar pagos no generados o generados erréneamente por el
SASA

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Di Ggneral

Ham:t! E;Mian Farfén
A




ION DE FUNCIONES

ACREDITACION

OBJETIVO

Promover, organizar y operar las actividades de acreditacién y
certificacion de estudios de Educacién Basica para Adultos, conforme
a la nommatividad establecida por el Instituto, a nivel de la
Coordinacion de Zona 2406 Ciudad Valles.

FUNCIONES

Integrar, capacitar y mantener actualizado el Banco de Aplicadores
de examenes, que cuenten con un perfil requerido para realizar dicha
funcion.

Registrar las solicitudes de aplicacién de examenes de forma
mensual en el SASA. (Sistema automatizado de Seguimiento y
Acreditacion)

Cuantificar mensualmente, la demanda de exdmenes, conforme a las
solicitudes de aplicacion de examenes.

Planear, organizar, coordinar y supervisar la dlstnbu::mn del [material-

necesario para la aplicacion de examenes. it :rﬁi_;a"; . || Ya
| Al

Verificar el registro, apertura de expedneﬂ {'j Mﬂ&n dell
credenciales de los aplicadores de exémanea | (1

Controlar el resguardo, almacﬁnamientui - _ os _/ \
materiales de examen y expedientes de los E&ga'g ik B opoauizacion

s w R T DR
Verificar que el proceso de acreditacion de los educandos se realice
conforme a la normatividad vigente.

Dictaminar y resolver los casos especiales de acredi
certificacion de estudios de los educandos.

Ruupnmablu_,

Maria de LWHM& HE“W




ION DE FUNCIONES

ACREDITACION
(Continua)

* Proponer acciones para

normatividad.

simplificar, agilizar y eficientar los
procedimientos internos y atencién al publico sin violentar la

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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Responsable
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Maria de Lnumnez

Heﬁo{-B]A-aﬁ(an Farfan




ION DE FUNCIONES

APOYO A ACREDITACION

OBJETIVO

Realizar la tramitacion de Certificados de usuarios que concluyeron
nivel educativo y dar seguimiento desde que acredita el Ultimo
examen hasta que se remite al Departamento de Acreditacién el
acuse del documento entregado.

FUNCIONES

Recepcion y revision del reporte “Usuarios que Concluyen Nivel por
Técnico Docente y Unidad Operativa™.

Solicitar el expediente del educando que concluye nivel en el drea de
resguardo del mismo en la Coordinacion de Zona 2406 Cd, Valles.

Entregar copia de los usuarios que concluyen nivel en el mes al Jefe
de la Unidad de Acreditacion para que le proporcione la hoja de
respuestas del Gitimo examen que acredité el educando.

Dictaminar y resclver los casos que requieran tratamiento especial
referente a Acreditacién y Certificacion de estudios, asi como llevar
el registro y seguimiento de los mismos.

Coadyuvar en la recepcién de Certrﬁc;adcis En Ia Cmrdmamﬁn de
Zona 2406 Ciudad Valles. 4,,1 LA ,__.,s.j.\l

="y ||
Elaborar relacion de Certificados a en = F @_T%gnlma.blepentqs
de cada microrregion, 55“.,1 TR Y J J)

Realizar la recepcion de acuses de ce uaﬁﬁﬂé“é’émmﬁﬂucentaa

Elaborar y enviar la relacién de acuses de recibo de certificado
anexando los mismos al Departamento de Acreditacién de la
Direccion General.

Responsable i Director General ,]
César Medina Na'e%‘f”
l Helios an
Gloria Martinez Muo£Z e
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ION DE FUNCIONES

APOYO A ACREDITACION
( Continda )

= Tramitar ante el Departamento de Acreditacion de la Direccion
General los certificados de los usuarios en los diferentes niveles.
* Revisar, validar y concentra el expediente del educando.

* Comunicar y desarrollar lo concerniente al sistema integral de
gestion de examen aleatorios (SIGA)

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

DIRECEHN 8E Dun
VETY

Responsable

César Medina Naje R3¢~

Gloria Martinez Muﬁoifm




ION DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS

OBJETIVO

Planear, organizar y supervisar los servicios educativos tanto en la
formacién especifica de los técnicos docentes y del personal
operativo, como en el seguimiento de las acciones educativas.

FUNCIONES

Elaborar el Programa de trabajo a partir de la deteccion de
necesidades, considerando la formacién especifica de técnicos
docentes y el personal voluntario.

Proponer los contenidos y materiales didacticos para la formacién de
educadores de aduitos y para la atencidn de los educandos.

Elaborar el Presupuesto de la formacién considerando los recursos
humanos, materiales y tecnolégicos.

Proponer mecanismos para el seguimiento y evaluacién educativa
de la formacion.

Planear, verificar y coordinar la realizacion de eventos de formacién a
las figuras operativas.

Supervisar la distribucién suficiente y oportuna de les ' recirsos |
financieros y materiales para la formacion, ~de | deperdo_ o ‘-
establecido para cada servicio educativo.

Dy( ‘/‘é ral
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ION DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS
{Continua)

= Evaluar el impacto cuantitativo y cualitativo de las acciones de
formacion y seguimiento, realizadas en la Coordinacién de Zona
2406 Ciudad Valles en el desempefio de las actividades del Técnico
Docente y el personal voluntario y de los logros académicos
obtenidos por el educando.

Organizar y coordinar las reuniones de balance operativo v
académico de la Coordinacion con Técnicos Docentes y de Técnicos
Docentes con Educadores.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| pire
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ION DE FUNCIONES

INFORMATICA

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de informacion automatizada a las areas
de la Coordinaciéon de Zona 2406 Ciudad Valles, de conformidad con
las normas, sistemas y procedimientos establecidos por el
departamento de informatica, asi como promover las actividades de
registro y calificacion de los educandos.

FUNCIONES

Realizar actividades gue en materia de informatica se requieran.

Supervisar |a optimizacién de los equipos de computo asignados a la
Coordinacién de Zona 2406 Ciudad Valles.

Identificar las fallas de operacién de los equipos e instalaciones y
reportar al Jefe de Informatica del Departamento, las diversas
situaciones en relacion al equipo de computo.

Capacitar y actualizar a los promotores de Apoyo en el manejo del
equipo y los programas que se utilizan en dicha area.

Recibir, analizar, validar y organizar la informacién requerida para
ser capturada en los programas de dicha area.

Supervisar que el registro y procedimiento automatizado se realice
conforme a los sistemas, normas y disposiciones técnicas.

Capturar la informacién del educande en el Sistema Autumai;zadn de e,
Seguimiento y Acreditacién (SASA). :

Calificar examenes aplicados mensualmente y-&¢

+
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ION DE FUNCIONES

INFORMATICA
(Continua)

* |Imprimir credenciales de educandos de nuevo ingreso.

* Entregar informacion impresa (lista de resultados de examen, avance
académico, efc.), segln se requiera

* Capacitar y actualizar a los promotores de Apoyo en el manejo del
equipo y los programas que se utilizan en dicha area.

= Elaborar reportes con la informacion requerida para optimizar la
operacion de la Coordinacién de Zona 2406 Ciudad Valles.

* Comunicar y desarrollar lo concerniente al sistema integral de
gestion de examen aleatorio (SIGA)

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.




ION DE FUNCIONES

APOYO LOGISTICO

OBJETIVO

Prever, proveer, organizar y controlar el abasto y distribucién del
material didactico y de apoyo, de acuerdo al andlisis de
reguerimiento de la Coordinacién de Zona 2406 Ciudad Valles, asi
como coordinar las actividades de la operacién de los servicios y
enlace con los aspectos administrativos.

FUNCIONES

Realizar un diagnéstico de necesidades de abasto y suministro de
material didactico conforme a los resultados obtenidos en cada
microregion y a las existencias en la Coordinacion de zona 2406
Ciudad Valles.

Elaborar programa para la asignacion y distribucién de material
didactico.

Analizar la solicitud de requerimiento de material didactico de
acuerdo a las necesidades de cada micraregién.

Dictaminar la viabilidad de la solicitud considerando para ello los
avances academicos y los reportes de examenes presentados en &l
mes por cada microregion.

Solicitar al Departamento de Planeacion del IEEA, el de suministro
de material didactico y de apoyo (SIMADI), iz

Llevar el control de entradas y salidas de= ?néh;nai du:!é::tncn y de'
apoyo de Zona 2406 Ciudad Valles. *."“- \

Elaborar un reporte mensual del mnwmlen d&ﬁ matahal didactico y
de apoyo de la Coordinacién de zona 24:115 ‘Gﬂfad ‘u‘a]les '

Programar fechas para la entrega del ;@w@ﬁm{ﬂa por ::ada

microregion.

Dire
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ION DE FUNCIONES

APOYO LOGISTICO
{ Continda)

= Verificar el uso adecuado del material didactico en las
microregiones.

* Ejecutar el levantamiento del activo fijo y material en las diferentes
areas de la coordinacidn de zona, y plazas comunitarias

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

hﬂ'lﬂ’
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ION DE FUNCIONES

TECNICO DOCENTE
OBJETIVO

Promover, organizar y capacitar al personal operativo para impartir
adecuadamente la educacion basica a personas jovenes y adultas
en calidad de rezago educativo, asi como representar al Instituto
Estatal de Educacion para Adultos, en el ambito de la microregién
asignada.

FUNCIONES

* Planear, organizar, ejecutar y supervisar los programas y servicios
educativos en la microregion asignada conforme a la normatividad y
lineamientos establecidos para su operacién y funcionamiento.

* Promover y gestionar la suscripcién de acuerdos y convenios de
colaboracién con instituciones publicas, privadas vy sociales,
localizadas en el ambito de su microregién para la instalacion y
operacion de servicios educativos.

= Participar en la elaboracién de programas para la_formacion del

personal operativo de la microregion, de acuerde a las necesidades y

condiciones detectadas, previa autunza:lﬁn de las @reas
_.—r-'""'h 1

correspondientes, para su uperaciﬁﬁ gL o
“-\. [ "'"_rl.l 3 i |'

* Proponer, mediante un proyecto da it EI ‘ébhwd
anuales que disminuyan el rezag 1!.,' it 'l-amm dic
propuesta en el Programa Operativo Antal, Guel :gra'wfmén y
aprobacion de la Direccién General se o siguiente.

= Analizar, evaluar y dar seguimiento de los resultados obtenidos en la
Operacion de programas y servicios educativos de la microregién.

= Canalizar prestadores de servicio social dentro de programas vy
proyectos educativos dentre de la microregion.

Responsable /DIF; fnwﬂl
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ION DE FUNCIONES

TECNICO DOCENTE
(Continua)

* Mantener permanentemente informado de las actividades realizadas
al Coordinador de Zona 2406 Ciudad Valles_ mediante una
planeacién e informe de actividades de forma quincenal,

* Dar seguimiento a los diferentes convenios establecidos por la
Institucion con las diversas instancias .

* Ejecutar y desarrollar reuniones de balance operativo y académico al
interior de su microregion.

* Organizar eventos de certificacién en su microregion.

* Estas funciones son enunciativas mas nao limitativas.

Responsable Director General

German Garcia Porto ﬁ
Santiago Hernandez Heméw

Victor H. Velazquez Mancilla %

Lucia Hernandez Aparicio #L

José Hernandez Ortega '1%@3’

Ma. De los Angeles Heménd

Ruperto Gonzélez Hernandez ‘;li

Ma. De los Angeles Valdez Re n

Uriel Barrios Mufioz N;‘ﬁ
i
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