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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer Ia organizaciéon del

Departamento de Departamento de Acreditacién adscrito a la

Direccion General del Instituto Estatal de Educaciém para

Adultos, asi como las funciones a su cargo.

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

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el 4mbito 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, reorganizacién y de recursos

humanos.

La aphcacmn del presente manual es unicamente para el

a la Direccidn de Orgamzacmn y Métodos de Oficialia Mayor, con
el objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura

Organica de la Administracién Publica Estatal.



DIRECCION GENERAL
Prof. José Luis Castro Catillo

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
Lic. Xiomara Felipa Herrera Galvan
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién
del Departamento Acreditacién son los siguientes:

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
=Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi.

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

£
- k.

*Decreto de Creacién del Instituto Estatal de Educacidén para
Adultos. R

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

*Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para
Adultos.

sLey de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de San Luis Potosi.

*Lineamientos para la Gestién de Archivos Administrativos y
Resguardo de la Informacién Publica

*Programa Operativo Anual

"Reglas de Operacién del Programa Educacién para Adultos (INEA)
=Plan Nacional de Desarrollo

»Plan Estatal de Desarrollo

=Ley Federal del Trabajo

*Convenio de Coordinacién para la Descentralizacion a los Estados
de los Servicios de Educacion para Adultos que presta el INEA .

*Lineamientos de control escolar relativos a la Inscripcién,
Acreditacién y certificaciéon de alfabetizacién, primaria y

secundaria

—- JUL. zﬁz:._
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Cumplir y supervisar la correcta aplicacién de la Normatividad
en la Acreditacién y Certificacién de Educacién Basica, para las
personas jovenes y adultas que demanden este servicio, sea que
inicien, concluyan o contintien sus estudios; contribuyendo asia

que mejoren su calidad de vida.
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CODIGO DE CONDUCTA

CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL
INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

CapituloI
Consideraciones Generales

Objetivo: Nuestro Cédigo de Conducta integra un conjunto de
valores que permiten el cumplimiento de nuestra misién educativa
y que promovemos en el IEEA, para establecer de forma muy clara,
los principios y las reglas de actuacién que rigen nuestro actuar
cotidiano y que nos ayudan a ganar la confianza y la credibilidad de
nuestros educandos y de la ciudadania.

Losvalores especificos a que nos referimos son los siguientes.
* Respeto wv: & 3
* Responsabilidad : St
*Honestidad
*Colaboraciéon

* Equidad de género
* Igualdad

* Integridad

Mision: Asegurar la calidad educativa para todas las personas
mayores de 15 afios en situacién de Rezago Educativo, promoviendo
el desarrollo de capacidades y oportunidades individuales y
colectivas, mejorando la calidad de vida de todos los potosinos

Vision: Posicionar al Estado de San Luis Potosi como un estado libre
de Rezago Educativo, mediante la innovacién de sus programas, el
uso de las tecnologias, y la transparencia institucional a través de la
mejora continua.

Ambito de aplicacién y obligatoriedad: Las disposiciones de este
Codigo son de observancia obligatoria para todas las personas
servidoras publicas que desempefien un empleo, cargo o comisién
en el Instituto Estatal de Educacién para Adultos, incluyendo
Organos Internos de Control en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica.

Consecuentemente cualquier persona, incluido el personal que
labore o preste sus servicios en el IEEA, que conozca de posibles
faltas o incumplimientos al Cédigo de Etica y/o al Cédigo de
Conducta, por parte de alguna servidora o servidor publico, podra
presentar denuncia ante el Comité.



CODIGO DE CONDUCTA

Marco Juridico: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de San Luis Potosi, Ley Orgénica de la Administracién Pablica del
Estado de San Luis Potosi, Ley de Educacién del Estado de San Luis
Potosi, Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para
Adultos, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcién, Cédigo de Etica para
lasy los Servidores Publicos del

Ley General de Responsabilidades Administrativas, emitido por el
Comité Coordinador del Sistema Nacional

GLOSARIO
Para la interpretacién y efectos de este documento los conceptos
quedan descritos como sigue:

Abstencién: Decisién tomada por una persona servidora publica
para no realizar una conducta cuyos efectos sean contrarios a los
principios que rigen el servicio publico.

Acuerdo: Acuerdo que tiene por objetivo emitir el “Acuerdo
Administrativo por el que se expiden las Reglas, Los Lineamientos
Generales para propiciar La Integridad de los Servidores Ptblicos y
para la Creacién de los Comités de Etica y Prevencién de Conflictos
de Intereses en el Poder Ejecutivo del Estado”

Austeridad: Caracteristica que denota el uso adecuado y moderado
de los recursos humanos, financieros y materiales conforme a las
disposiciones aplicables. ;

CEyPCI: Comité de Etica y Prevenciénydey@of
IEEA. TRE
2!

Cédigo de Conducta: Instrumento emitida' TRERA, T
para orientar la actuacién de los s‘ dores - pil “dg claw
Institucion y sus Encargos, en el desempenod f,ﬁﬁi pﬁﬁfcargo,
comision o funcién, ante situaciones concréfﬁg"aue"ée es presenten
y que deriven de las funciones y actividades de la Institucién.

AT B

Cédigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi: Conjunto de principiosy
obligaciones éticas aplicables a las y los servidores publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi, con la finalidad de
que los mismos se conduzcan con responsabilidad, integridad y
transparencia en su desemperio, publicado el 20 de agosto de 2019 en
Peridédico Oficial del Estado de San Luis Potosi.



CODIGO DE CONDUCTA

Colaboracién: Cualidad que permite a las personas trabajar en
conjunto, para alcanzar un objetivo.

Comité: El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Intereses del IEEA, a favor de cualquier persona.

Confidencialidad: Salvaguarda de la informacién recibida como
parte del proceso de delaciéon ante el CEyPCI.

Conflicto de intereses: Situacién que se presenta cuando los
intereses personales, familiares o de negocios del servidor ptblico
puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de sus
empleos, cargos comisiones o funciones.

Delacién, queja o denuncia: Narrativa que formula cualquier
persona sobre un hecho o conducta atribuida a un servidor ptiblico

$ 3 y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Conducta y a
las Reglas de Integridad.

Equidad: Principio de justicia relacionado con la idea de igualdad
sustantiva que debe prevalecer a favor de cualquier persona.
Incluye como parte de sus ejes el respeto y la garantia de los
derechos humanos y la igualdad de oportunidades.

Honestidad: Caracteristica de los servidores ptiblicos que los
distingue por su actuacién apegada a las normas juridicas y a los
principios que rigen el servicio publico.

Honradez: El servidor publico no debera utilizar su cargo publico
para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o
prestaciones de cualquier persona u organizacién que puedan
comprometer su desempefio como servidor publico

Igualdad de Genero Situacién en la cual hombres y mu]eres &

|

AR "i
Integmdad El servidor publico debe al:tliar sﬁé estida;
servidor publico fomentara la credlblhdad de*I5 sodi¥dad en las
instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.




CODIGO DE CONDUCTA

Legalidad: Actuacién apegada al Sistema Juridico Mexicano. Es
una condicion o acto realizado dentro del marco normativo de un
Estado.

Lineamientos Generales: Instrumento que propicia la integridad
y el comportamiento ético en la Administracién Puablica Estatal y
que establecen las bases para la Integracién, Organizacién y
Funcionamiento del Comité de Etica de Prevencién de Conflictos
de Intereses en el IEEA.

Normas: Reglas que deben observarse por los servidores publicos
en el ejercicio de las conductas, tareas, actividades o atribuciones
propias de su empleo, cargo o comision.

OIC: Organo Interno de Control

Persona consejera.-Persona elegida para atenciéon y seguimiento
N de los casos de hostigamiento y acoso sexual, interviene en las
‘ sesiones de CEyPCI cuando se presenten estos casos para su

atencion. El Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad.

Principios rectores: Los principios de Legalidad, honradez
lealtad, imparcialidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo,
eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad,
competencia por mérito, disciplina y rendicién de cuentas.

Protocolo: Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexual.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de
la Funcién Publica, contenidas en el Acuerdo Administrativo por el
que se expiden las Reglas de Integridad.

trato dlgno cortés, cordial y tolerant
considerar en todo momento los dere
Inherentes a la condicién humana. 3 T

%" '
Responsabilidad: Cualidad que peﬁﬁl"*g{ﬁ:_,_ {eomiproif
cumplimiento de las obligaciones. Se' i‘e-_? 25 o “oBlig Cié
responder ante un hecho. En muchos cassg% éﬁé@@‘{?Eﬁ‘éstlones
éticas y morales.

a1

Valores: Caracteristicas o cualidades que distinguen la actuacién
de las personas servidoras publicas tendientes a lograr la
credibilidad y el fortalecimiento de las instituciones publicas y del



'CODI.GDDE CONDUCTA

Valores Universales: Son el conjunto de normas de convivencia
validas en un tiempo y época determinada.

Carta Compromiso: Todo el personal que labore o preste sus
servicios en este Instituto Estatal de Educacién para Adultos,
suscribira la carta contenida en el anexo uno de este cédigo y la
entregard impresa al Comité.

CAPITULOII
PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

En el Instituto Estatal de Educacién para Adultos, todo el personal
que labore o preste sus servicios observara:

Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por mérito,
disciplina y rendicién de cuentas.

Los valores de respeto, interés publico, respeto a los derechos
humanos, igualdad y no discriminacién, equidad de género,
entorno cultural y ecolégico, cooperaciény liderazgo.

Las reglas de integridad de actuacién publica; informacién publica;
contrataciones publicas, licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones, programas gubernamentales; tramites y servicios;
recursos humanos, administracién de bienes muebles e inmuebles;
procesos de evaluacién; control interno y procedimiento
administrativo; comportamiento digno; desempefio permanente
con integridad y cooperacién con la integridad.

Los cuales son enunciados y definidos en el Cédigo de Etica, asi
como en los Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que
se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, ademas de las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcién Piblica.
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Xiomara Felipa Herrera Galvan
Jefe del Departamento (C293182)

Instituto Estatal de Educacion para los adultos
Departamento de Acreditacion

Secretaria

Maria Lidia Enriquez Maldonado
Jefe de Oficina (B28152)

Coordinador de Servicios
Especializados (C28882)

Oficina de Certificacién

Maria San Juana Guerrero Leija
Técnico Superior (B28572)

Andlisis y Certificacién

Martha Reyna Zapata
Analista Administrativo (B27032 )

Horacio Martinez Ramirez
Jefe de Oficina (B28152)

<

o

Norma Hilda Galvan Alcantar
Analista Administrativo (B27032)

Gabriela Lopez Andrade
Analista Administrativo B27032
(Licencia por SNTEA para cubrir

Cargo en Sindicato Nacional)

02 Puestos de Confianza
09 Puestos de Base

Total 11

Analisis y Certificacién

Auxiliar administrativo

Raquel Miranda Moreno
Analista Administrativo (B27032)

Lilia Martinez Arriaga
Jefe de Oficina (B28152)

Jesus Jasso Melo
Secretaria "C" (B24322)

José Concepcién Morales Galvan
Técnico Docente (B28272)

i s N '¢"
s DE ORGANIZAG
)MCCI(&NMETQDC”
la CP Violeta Terdn &gm:g titular administrativo de
I d cacid ra Certifica que el
________ presente organigrama refleja el personal, asi como los

puestos y nombramientos que inte

al mes de Noviembre del afic 2022

gran la estructura vigente




DESCRIPCION DE FUNCIONES

* DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
OBJETIVO

Otorgar el reconocimiento de validez oficial a los estudios
realizados por los educandos en el Instituto Estatal, conforme al
plany programas de estudio de la Educacién Basica para adultos.

FUNCIONES

*Organizar y controlar las actividades para el registro de los
adultos, asi como llevar el control académico y certificacién de
estudios de acuerdo a los lineamientos establecidos.

= Integrar el banco de aplicadores y mantenerlo actualizado.

*Organizar y controlar a los aplicadores de exdmenes, asi como las
sedes permanentes de aplicacién.

*Controlar el resguardo y almacenamiento de los materiales
utilizados para los exdmenes, cuadernillos de criterios, constancias
y certificados.

=Realizar la programacién mensual de material necesario para la

organizacion y aplicacién de exdmenes en las Coordinaciones de
Zonay supervisar su distribucién.

= Procesar las boletas de calificacion .

= Llevara cabo un control de calidad en el proéjé"' "de‘Acre
Certificacion.

»Resguardar, custodiar y controlar los formatos de Certificado y
Certificacidn.

/?é}\p?ns.ablﬁ’l [ Dlyééfoly?(}eneral j
Lic. Xiom%}(w\égvén E@_ﬂn.,.. o-Castillo




CION DE FUNCIONES

7% I DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
™ : (Continiia)

g "Resguardar, custodiar y controlar los formatos de Certificado y
Certificacion.

= Expedir los Certificados de terminacién de estudio de primaria y
secundaria.

- L g Q -";' ':
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=Controlar la entrega correcta y oportuna de los Certificados
emitidos.

+le

= Estas funciones son enunciativas més no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO
Llevar el control de la correspondencia y archivo de los diferentes

asuntos de Oficinas Normativas, Delegaciones, Departamentos y
Coordinaciones de Zona.

N eiln FUNCIONES:
= Recibir la correspondencia asignada por la Direccién del Instituto.
= Registrar y distribuir la correspondencia segiin asunto.

*Registrar y verificar el cilculo de gastos para la aplicacién de
examenes de las Coordinaciones de Zona.

= Elaborar la solicitud de recursos econémicos al Departamento de
Planeacién parala aplicacién de examenes

= Registrar y enviar a las coordinaciones de zona los cuadernillos de
criterios para la calificacion de examenes.

= Elaborarla correspondencia del departamento cuando se requiera.
P = Enviar la correspondencia y seguimiento de la misma.

= Registrar y controlar el archivo de la correspondencia que fue
despachada.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

PEAT N K 448
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OFICINA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
OBJETIVO
v Coordinar y supervisar que los procesos de evaluacién del

aprendizaje de los educandos, se efectiien conforme a los
lineamientos normativos establecidos asi como el seguimiento de
los mismos.

o Wy FUNCIONES

= Solicitar el material de aplicacion que se utilizara el siguiente mes
o etapa correspondiente a la programacion anual.

= Llevar el registro y control del material de aplicacién.
= Controlar la recepcién y distribucién del material de aplicacién.

=Dar seguimiento al proceso de evaluacién del aprendizaje de los
adultos.

= Recuperar de las coordinaciones de zona, el material de aplicacién
de la etapa anterior para separacion del utilizado y no utilizado.

=Supervisar los procesos de evaluacién del aprendizaje de los
adultos con la finalidad de proponer acciones que apoyen el
proceso educativo.

= Analizar losresultados de las aplicaciones de examen.

= Estas funciones son enunciativas mas

l;,‘. G'o

™ DE ORGN‘
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DESCRIPCION DE EUNCIONES

OFICINA DE CERTIFICACION

OBJETIVO

Llevar el registro y control de los Certificados de terminacién de
estudios y Certificaciones expedidos a través del Instituto Estatal.

.. FUNCIONES
S Ky ot My = Registrar y controlar los formatos de Certificado y Certificacion.

=Expedir los Certificados de terminacién de estudios y
Certificaciones de primaria y secundaria.

N =Controlar la entrega correcta y oportuna emisiéon de los
! Certificados y Certificaciones.

= Registrar la expedicidn de Certificadosy Certificaciones.

=Controlar el archivo de los expedientes de educandos con
Certificado emitido.

= Cancelar los documentos que no fueron entregados a los usuarios.
= Registrar y enviar a Oficinas Normativas los formatos cancelados.

» Dar seguimiento a los documentos pendientes de comprobar su
entrega.

= Estas funciones son enunciativas mésno limit?éva  __

Responsable Dj ectﬁrJGeneral

Skl ; 5 ff :
CP. Maria Sgr?j%lana uerrero Leija Pr@#ﬂ%ﬁﬁcastﬂlo
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS Y CERTIFICACION
OBJETIVO
Verificacion de la calidad del expediente para tramite de

certificado y llevar a cabo el proceso de elaboracién de los
Certificados y Certificaciones.

FUNCIONES

*Registrar y controlar los expedientes recibidos para tramite de
certificado.

= Revisar ladocumentacién que integra el expediente digital.

= Validar la documentacion soporte para el tramite de certificado.

=Revisar que el expediente cuente con su acuse de recibido del
certificado de primaria, para el caso de la emisién del certificado de
secundaria.

=Validar el expediente digital del educando en los sistemas de
control escolar, se genera el certificado y se envia a firma del

titular.

* Descargar los Certificados e imprimirlos con su res e l%
de emisién. | ).

entrega.

» Recibidos los acuses se da control de cahclad ala entrega del
Certificado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Di/p?ct?&-l(}eneral

]
Se Anexa Relacion Profé@ly.ﬂzstm Castillo
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ANALISIS Y CERTIFICACION

(Continua)

Responsable

Director General

CP. Horacio ‘gartirZz Ramirez

&E;g/\
Tec. Jesus Jasso Melo

i Gaonod .

Norma Hilda Galvan Alcantar
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Lilia Martinez Arr-i‘{ga

uel Mdrandd Moreno
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Martha Reyna Zapata

Prof. José Luis Castro Castillo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

oA
,_“dr

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO
Coadyuvar con el proceso de evaluacién del aprendizaje de los

educandos, y que éstos, se efectiien conforme a los lineamientos
normativos establecidos asi como el seguimiento de los mismos.

FUNCIONES

= Apoyar con la separacién del material de aplicacién que se
utilizarda el siguiente mes o etapa correspondiente a la
programacioén anual.

= Auxiliar en la realizacién del registro y control del material de
aplicacion.

= Apoyarala actualizacién de inventarios del material de aplicacién,
de manera mensual.

* Recuperar de las coordinaciones de zona, el material de aplicacién
de la etapa anterior para separacion del utilizado y no utilizado.

= Estas funciones son enunciativas més no limitativas.

-‘ _u L A ;"i ]
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