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INTROT UccION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacion del
Departamento de Planeacién v Evaluacion Institucional adscrito a la

Direccion General del Instituto Estatal de Educacién para Adultos,

asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién
y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados vy la
descripcidn 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 ambito de
su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrary
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos

humanos.

La aplicacion del presente manual es tunicamente para el
personal que integra el Departg

Dado a la naturaleza dinamica de: Gobiel 5S
- “ﬁmluc.

Cprésente en la .

organizacion de las dreas, se comunique a la brevedad, a la

Direccion de Organizacién y Métodos de Oficialia Mayor, con el

objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura
Organica de la Administracion Publica Estatal.



DIRECCION GENERAL
Prof. Joseé Luis Castro Castillo

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL
ISC. Rosa Isela Garcia Martinez
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ACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operaciom del
Departamento de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos del
Instituto Estatal de Educacion para Adultos son los siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

* Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entreel SNTEA - INEA

* Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Educacién para
Adultos

* Declaracion Universal de los Derechos Humanos

= Pacto Internacional de Derechos Economicos,

Sociales y
Culturales

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

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de San Luis Potosi

» Ley Federal del Trabajo

= Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas
del Estado de San Luis Potosi

* Ley Organica de la Administracion Publica del
Potosi

* Ley del Impuesto sobre la Renta

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gast@ @
San Luis Potosi. 1 B

* Ley de Planeacion del Estado de San Luis Potosi

= Ley Hacendaria para el Estado de San Luis Potosi
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(Continua)

*Ley de Adquisiciones de los Municipios y el Estado de San Luis
Potosi

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

= Ley General de Contabilidad Gubernamental

= Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi

= Codigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi

= Codigo Civil para el Estado de San Luis Potosi

= Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi
= Codigo Fiscal de la Federacion

= Codigo de comercio y leyes reglamentarias

= Reglamento de Capacitacién y Adiestramiento del INEA

* Reglamento de Ingreso y Promocién del INEA

* Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacidn para
Adultos

* Lineamientos para la Gestién de Archivos Administrativos v
Resguardo de la Informacién Piblica

* Programa Operativo Anual

" Normas de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion del IN

§

¥ 4 L

* Reglas de Operaciéon e Indicadores de Ev

* Plan Nacional de Desarrollo

= Plan Estatal de Desarrollo
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(Continia)

* Marco Conceptual y Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental

* Normas y Metodologias para la Determinacion de los Momentos
Contables de los Ingresos y de los Egresos

» Plan de cuentas de la Contabilidad Gubernamental

* Clasificador por objeto del Gasto, por Tipo de Gasto, Funcional del
Gasto, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

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

* Cualquier ordenamiento legal emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable con fundamento en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.




Planear y programar estrategias de operacién que permitan
incrementar con calidad y profesionalismo la atencién educativa de
los jovenes y adultos que se encuentran en rezago educativo, asi
como controlar y eficientar los recursos inherentes a la operacién
del servicio.

DHAECCION DE ORGAMIZAGION
¥ METOOGO®
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CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL
INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

Capitulo1
Consideraciones Generales

Objetivo: Nuestro Cédigo de Conducta integra un conjunto de
valores que permiten el cumplimiento de nuestra mision 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. 5

Los valores especificos a que nos referimos son los siguientes.

* Respeto

* Responsabilidad
*Honestidad
*Colaboracion

* Equidad de género
« Igualdad

« Integridad

DIHE!ZCIO:IEET:]Q;%;N.“"&H
Mision: Asegurar la calidad educativa para todas las personas
mayores de 15 anos en situacién de Rezago Educativo, promoviendo
el desarrollo de capacidades y oportunidades individuales y
colectivas, mejorando la calidad de vida de todos los potosinos

Visién: 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 comision
en el Instituto Estatal de Educacién para Adultos, incluyendo

Organos Internos de Control en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica.

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

Marco Juridico: Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano
de San Luis Potosi, Ley Organica de la Administracién Ptblica del
Estado de San Luis Potosi, Ley de Educacion 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
las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

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

GLOSARIO

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

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

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 Publicos y
para la Creacion 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.

ervidares . e
A B d) SR o
Institucion y sus Encargos, en el desempe6“de sw'eifipieo, cargo,
comision o funciodn, ante situaciones concretas que se les presenten
y que deriven de las funciones y actividades de la Institucién.

Cédigo de Etica para las y los Servidores Piblicos 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 desempeno, publicado el 20 de agosto de 2019 en
Periodico Oficial del Estado de San Luis Potosi.
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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 delacién ante el CEyPCI.

Conflicto de intereses: Situacién que se presenta cuando los
intereses personales, familiares o de negocios del servidor publico
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 publico 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 laigualdad de oportunidades.

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

Honradez: El servidor publico no debera utilizar su cargo publico
para obtener algin provecho o ventaja personal o a fa ko A
Tampoco deberd buscar o aceptar compensagieied® pi
cualquier persona u organizacién &ue

desempeno como servidor publico

Igualdad de Género: Situacién en la cua 5.
con las mismas posibilidades y oporthy o ¢

e '--. caden
r
idad arsel control
. i . ¥ o T B
beneficio de bienes, servicios y recursos de'Ef$ocieta , asi como a la
toma de decisiones en todos los ambitos de la vida social, economica,
politica, cultural y familiar.

Integridad: El servidor publico debe actuar con honestidad,
atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el
servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las
instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.
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Legalidad: Actuaciéon apegada al Sistema Juridico Mexicano. Es una
condicién o acto realizado dentro del marco normativo de un Estado.

% Lineamientos Generales: Instrumento que propicia la integridad y el
comportamiento ético en la Administracién Publica Estatal y que
establecen las bases para la Integracion, Organizacion 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
fe¢ ejercicio de las conductas, tareas, actividades o atribuciones propias de
4 su empleo, cargo o comision.

‘N OIC: Organo Interno de Control

' Persona consejera.-Persona elegida para atencién y seguimiento de
los casos de hostigamiento y acoso sexual, interviene en las sesiones de
CEyPCI cuando se presenten estos casos para su atencién. 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
i merito, disciplina y rendicién de cuentas.

Protocolo: Protocolo para la prevencién. atencién y sancion del
+». hostigamiento sexual y acoso sexual.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
Funcion Publica, contenidas en el Acuerdo Administrativo por el que se
* expiden las Reglas de Integridad.
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Respeto: Caracteristica consistente en otorgar a las personas_un trato
digno, cortés, cordial y tolerante; asi como para rec - '
en todo momento los derechos, libertades .cud
condicién humana. -\
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Responsabilidad: Cualidad que ' permi
cumplimiento de las obligaciones. Eﬁz X
responder ante un hecho. En muchos cas¢sabes
y morales. W Rs
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Valores: Caracteristicas o cualidades que distinguen la actuacion de las
personas servidoras publicas tendientes a lograr la credibilidad y el
fortalecimiento de las instituciones publicas y del servicio publico.
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E 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 codigo y la
entregara 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 meérito,
disciplina y rendicion de cuentas.

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

Las reglas de integridad de actuacién publica; informacién publica;
contrataciones publicas, licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones, programas gubernamentales; tramites y servicios;
recursos humanos, administracion de bienes muebles e inmuebles;
procesos de evaluacion; control interno y procedimiento
administrativo; comportamiento digno; desempeno 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 emision del Codigo de Etica a que
se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, ademds de las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcién Piblica.
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Departamento de Planeacién ¥y Evaluacién Institucional

Jefe de Departamanta

,
I (C203182)

|

Fatricia Eugenia Lopez Galvan
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ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Planear, coordinar y supervisar el trabajo del Instituto Estatal de
Educacion para Adultos, procurando aumentar la eficiencia de los
servicios que este presta.

FUNCIONES

= Disenar e implementar sistemas para la deteccidn y satisfaccion de
las necesidades de desarrollo del Instituto Estatal de Educacién
para Adultos.

= Formular los planes y programas de desarrollo del Instituto Estatal
de Educacion para Adultos y sus diferentes subsistemas y ponerlosa
la consideracién de la Direceion General.

*Apoyar a la Direccion General en la ejecucién, por parte de los
subsistemas y diferentes dreas del Instituto Estatal de Educacién
para Adultos, de todos los planes y programas, asi como en su
seguimiento y evaluacion.

" Integrar y elaborar en coordinacién con las areas que cunfn rman el

coordinar el desarrollo y operacid
Institucional.

= Mantener, controlar y actualiza 'i c ‘glerid de
presupuesto, organizacion de los servicipSiie . eperativa v
estadisticas del Instituto Estatal de Edufaci j

* Diseniar estrategias para el seguimiento y veracidad de las metas a
alcanzar en los programas y servicios educativos que imparte el
Instituto Estatal de Educacién para Adultos.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

(Continua)

FUNCIONES

*Determinar las metas por coordinacién de zona, asi como
coordinar la distribucién de metas por técnicos docente y grupos
prioritarios, de acuerdo a los Criterios y Lineamientos establecidos
porel INEA.

=Integrar, sistematizar y mantener actualizada la informacién
estadistica correspondiente a los servicios que presta el Instituto.

* Proporcionar a la Direccién General e Instancias o Dependencias
Gubernamentales los informes y estadisticas que le soliciten.

=Llevar a cabo el analisis, registro, seguimiento y control de las
metas, de las modificaciones programatica-presupuestal y de las
ministraciones autorizadas por el instituto.

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

" Asesorar y apoyar a las coordinaciones de zona para la operacién de
sus actividades en materia de planeacién, programacion,
presupuestacion y evaluacién.

» Garantizar el suministro oportuno, confiable v si
materiales educativos y didacticos a ]‘ E edu
;FF A
£

Coordinaciones de Zona.

=Establecer y operar los : &
comunicaciéon, entre las areas involic:
necesidades, distribucién y 11‘
educativos y didacticos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

ISC. Rosa 1s€la Barcia Martinez
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PCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Coordinar y garantizar el buen funcionamiento del archivo, asi
como el analisis de informacién del departamento.

FUNCIONES

*Elaborar y controlar un adecuado orden del archivo y
correspondencia,

= Atender y canalizar las llamadas telefénicas.

= Elaborar oficios diversos e informacién y remitirlos a las areas
correspondientes.

~ Analizar y solicitar recursos materiales de acuerdo a las

necesidades detectadas en el area, conforme al Programa Anual de
Adquisiciones.

*Revisar y gestionar la solicitud de los viaticos para figuras
operativas con rol de Técnico Docente de acuerdo a la
normatividad vigente.

» Analizar informacion para la res
Entrega-Recepcion (FER), de agh8
Estado.

* Elaborar y migrar tanto a la PlataformatBsts :
(PETS) como a la Plataforma J‘ _:"’-.,:EJ.T- :
informacién correspondiente a la” ay‘ﬂ'EGTi‘aﬂsparencia y Acceso a
la Informacién Pablica del Estado de San Luis Potosi.

* Elaborar oficios de comisién y comprobacién del personal del
departamento y gestionar los recursos correspondientes.

Responsable
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Lic. Patricia Eugenia Lopez Galvan 18
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FUNCIONES

» Atender las diferentes solicitudes de la Oficina de Recursos
Humanos para el personal del Departamento como son:
evaluaciones mensuales y trimestrales, notas buenas, periodo de

vacaciones, estimulos y recompensas, seguros de vida, fonac, entre
otras,

A
up I!

W LA Pl

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

OFICINA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Controlar y dar seguimiento al presupuesto autorizado del
Instituto Estatal de Educacion para Adultos, mediante los informes
y adecuaciones presupuestales pertinentes

FUNCIONES

*Llevar a cabo en control y seguimiento del presupuesto
autorizado.

* Dar seguimiento presupuestal a los recursos adicionales que el
Instituto Estatal de Educacion para Adultos obtenga de otras
fuentes de financiamiento.

" Realizar las modificaciones presupuestales y transferencias al
presupuesto que sean autorizadas.

» Elaborar estados financieros del presu
de Educacion para Adultos.

* Elaborar el anteproyecto del presupuesta | \ "

= Proporcionar informacién presupues Fab i diferentes
Departamentos del Instituto Estatal de Educacién para Adultos

* Elaborar y reportar informacién en el sistema de Reporte de
Recursos Federales Transferidos ante Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SFRT).

*Enlace en coordinaciéon con la unidad de transparencia del
instituto para elaborar y reportar informacién en la plataforma
estatal asi como en la Plataforma Nacional .

Resgsable

C.P. Ana Nmnrres Medina
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OFICINA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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(Continua)

e
)

FUNCIONES

"

&

* Elaborar y Proporcionar informacién presupuestal para la captura
al sistema de evaluaciones del armonizacién contable (SEVAC)

-l == "=

* Elaborar y Proporcionar informacién presupuestal para la Junta
de Gobierno.

+1%

= Funcion de vocal del Comité de Adquisiciones del Instituto Estatal
de Educacion Para Adultos.

* Funcion de vocal del Comité de Control y Desempeno Institucional
(COCODI) del Instituto Estatal de Educacién Para Adultos .

S W

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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' CION DE ORCANITAGION
R méTonOS

Resp?ngahle P #imcti\rﬂ

C.P. Ana Wan&s Medina Pf@%ﬁaﬂﬂm
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)CION DE FUNCIONES

OFICINA DE EVALUACION, INFORMACION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Generar sistemas de evaluacion que permitan la autorizacién de
gratificaciones, el seguimiento de logros, asi como la planeacién v
programacion de metas de los programas educativos.

FUNCIONES

= Apoyar en la programacién de metas por programa y proyecto, con
base en los lineamientos normativos.

= Integrar y apoyar en la elaboracién en conjunto con las demas areas
el Programa Operativo (PA) y el anteproyecto del presupuesto del
Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

*Evaluar cualitativa y cuantitativamente la operacién de los
programas, a través de la integracién y procesamiento de la
informacion estadistica sobre las metas y logros .

*Realizar la carga de metas anuales y trimestrales de la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR) del Ramo 33 (FAETA).

* Registrar el seguimiento del cumplimiento de metas de la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR) del Ramo 33 y realizar la car
el Portal de la Secretaria de Hacienda (SRFT).

*»Formular los reportes de evalus
seguimiento de la operacién de los p

*Integrar, sistematizar y mantener adayle
estadistica generada del Sistema Autom@tizado’ de. Segititien
Acreditacién (SASA), correspondiente a M§Servicios que presta el
Instituto.

*Generar conjuntamente con otras dreas la informacién para la
Matriz de Indicadores de resultado del Ramo 33.

Respm?.sable 5 Dlchtwu

Lic. Ming%ez Celaya Pfﬂ%@llo




ARG Y RS

"DESCRIPCION DE FUNCIONES

= EaTL

LI S L7 I:
o

AR

i
= = e
-“-:':.. -:: -r‘ > E
iﬂﬁ‘ =21 ¢

=

i -
4 ¢
PR E
DT K

HF
|
I
i
—<

=
“J o
e 4

OFICINA DE EVALUACION, INFORMACION Y SEGUIMIENTO

(Continua)

FUNCIONES

*Generar los informes que los diversos niveles e instancias
requieran para la toma de decisiones.

*Elaborar e integrar el Informe de Autoevaluacién Trimestral en
coordinacion con las areas, instrumento que permite comparar las
metas asignadas contra los logros, en el que se resumen las
actividades mds importantes realizadas por el Instituto,
permitiendo efectuar la evaluacion de los resultados obtenidos.

* Integrar en coordinacion con la oficina de Presupuestos el Reporte
de Indicadores sobre “Avance Programatico Presupuestal”,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

CION DE ORG ANIZACT
¥ METOGLOS AEneh

)

Respulasable /Dﬁ.récihvu

Lic. Mian Celaya Prof.
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[PCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

La aplicacion de los criterios normativos para la autorizacién de las
gratificaciones correspondientes a cada una de las 9 coordinaciones
de zona y CONEVyT, control del capitulo 4000.

FUNCIONES

*Validar y elaborar la solicitud de las gratificaciones a figuras
solidarias de apoyo fijo y de productividad de acuerdo al esguema
de apoyos econdmicos establecidos en Reglas de operacién.

="Realizar los registros de las solicitudes de gratificaciones de
figuras fijas y productividad en el Sistema de Gestién Integral
Gubernamental (SIGEG).

"Registrar y verificar en cada uno de los reportes cuantitativos los
montos a gratificar por Coordinacion de Zona y los soportes de
productividad por cada una, asi como el nimero de figuras
solidarias a gratificar.

*Elaborar y turnar los oficios y la informacion soporte a cada una
de las areas y asociaciones involucradas de acuerdo a la dispersion
presupuestal indicada, por las figuras a gratificar.

= Elaborar la distribucién por coordinacién de zona y proyecto, de
las ministraciones de los recursos del Ramo 11 del capitulo 4000,
para la gratificacion de figuras solidarias.

= Apoyar en la conciliacién mensualmente los
las gratificaciones a educadores coi & .9
patronato pro-educacion de los adu % 5,

&
*Elaborar concentrados de gratifica ‘ es a1 el
coordinacion de zona y nivel educativio "1 B "

Resp{) e /-l])f’re}:tivu

C.P. Veronica ia Pérez Mota PPDf-%ﬁﬂa
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[PCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(Continua)

FUNCIONES

*Realizar revisiones periddicas de saldos y ejecutar transferencias
presupuestales del Capitulo 4000,

* Apoyar en la atencidn a observaciones de auditorias, respecto a las
gratificaciones de figuras solidarias.

*Validar y supervisar sustituciones, bajas y altas de figuras
operativas en el Sistema Automatizado de Seguimiento y
Acreditacion, de acuerdo a las solicitudes de las Coordinaciones de
Zona.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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Pirctive

C.P. Veronica €ecilia Pérez Mota Prof.
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RIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE INFORMACION

OBJETIVO

Evaluar mensual, trimestral y anualmente el avance de los resultados
obtenidos por el Instituto y generar estadisticas para informe a la
Direccion General, Dependencias Gubernamentales o Instancias
externas.

FUNCIONES

* Elaborar mensualmente el avance de los resultados obtenidos por

microrregion, zona y por delegacién de examenes presentados,
acreditados, términos de nivel , certificados emitidos, atencion,
incorporados, bajas, continuidad educativa y certificados entregados.

= Elaboracion de logros de Términos de nivel por Técnicos Docentes
trimestrales para la gestion de su apoyo por concepto de puntualidad.

= Apoyar en la elaboracién de Metas por Técnicos Docentes.

- Participar en la elaboracién del informe de logros por nivel educativo a
las oficinas del Instituto Nacional de Estadisticas, Geografia e
Informatica.

= Proporcionar la informacién sobre los avances anuales a las
coordinaciones de zona.

= Integrar, sistematizar y mantener actualizada la informacién estadistica
generada del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
(SASA).

=Generar y reportar estadisticas, fichas
trimestrales o anuales para las Dependen ja

Respungalale '

|-. Jabr it F‘ .
————
C. Victor Jcaquiﬁ Dh:;a Garcia L&;@aﬁma ‘

kﬁl /.



DESCRIPCION DE FUNCIONES
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IS T LN ANALISTA DE INFORMACION

2 B C i (Continua)

jl_' !:;T s Ve s

— e FUNCIONES
e S - Elaborar y proporcionar informacién solicitada por las coordinaciones
e . SN de zona respecto al Analisis Territorial,

2 P e I * Generar y reportar Indicadores, informes Institucionales y Estatales.

= Dar seguimiento a las evaluaciones externas anuales de desemperfio

- del Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnolégica y de
- g i . Adultos (FAETA).

N V2 - Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

|

Respnnsfﬂl&*"

C. Victor Jaaq/ﬂega Garcla
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OFICINA DE APOYO LOGISTICO

OBJETIVO

Garantizar que el material educativo y didactico llegue a las
coordinaciones de zona y sus espacios educativos de manera
oportuna, suficiente y sistematica.

FUNCIONES

« Elaborar el requerimiento de material didactico incluido en el
anteproyecto programa-presupuesto, de acuerdo a las metas.

» Apoyar al area de recursos materiales para realizar el inventario
de material didactico en almacén estatal,

*Solicitar el requerimiento trimestral de modulos (material
didactico) a las Coordinaciones de Zona.

= Solicitar, recibir, analizar, validar y concentrar las requisiciones
de material diddctico de las coordinaciones de zona,
instrumentando su posterior abasto de acuerdo a las existencias de
material.

= Supervisar que la distribucién de materiales didacticos se realice
conforme a los programas de asignacién y en el tiempo y
cantidades requeridas.

= Analizar la programacion y abasto de mate'
de oficinas centrales, para gestig Qarids
su entrega oportuna a este Instititel

- Elaborar reportes para el segui
y distribuciéon de material
Coordinaciones de Zona.

Responsable /P'u@ctivu

C. Evangelina Alvarado Moreno Pro
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OFICINA DE APOYO LOGISTICO
(Continua)
FUNCIONES

* Vigilar que los controles del material didactico sean los adecuados,
asi como la aplicacién de un proceso viable y sistematico para la
elaboracion de requisiciones.

~ Apoyar con la generacion de reportes para los avances de los
indicadores de la MIR, relacionados al seguimiento de la
vinculacion del material didactico.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

MAECCION DE OHGANILEIAC HOM

¥ METODODOS

Res ble /) I:@rectivu
@W{m‘“ m@
C. Evarigelina Alvarado Moreno Pr g Lui illo
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Lic. Juan Carlos Torres Cedillo
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ITROL DE ACTUALIZACIONES
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