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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 la organizacién del

Departamento de Departamento de Acreditacion adscrito a la

Direccion General del Instituto Estatal de Educacion para

Adultos, asi como las funciones a su cargo.

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

i descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita 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, recrganizacion y de recursos humanos.

La apllcac;on del presente manual es unacamente para elrpersanal

que cualquier cambio que se presente éh" aa_‘organ ci n’de las
areas, se reporte y se presenten a la brevedad, a la Direccidon de
Organizacion y Métodos de Oficialia Mayor, con el objetc de
revisarios y mantener actualizada la Estructura Organica de la

Administracion Publica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Departamento Acreditacion 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.

= Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion
Puablica del Estado de San Luis Potosi.

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

= | ey Federal del Trabajo
= Decreto de Creacidn del Instituto Estatal de Educacion para Aduitos.
= Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

= Normas de Evaluacion del Aprendizaje de Educacion Primaria vy
Secundaria Normal.

= Lineamientos para la Gestiébn de Archivos Administrativos vy
Resguardo de la Informacién Pulblica

Programa Operativo Anual

= Plan Nacional de Desarrolio

= Plan Estatal de Desarrollo

o eae W
HiR EGCHON DT Sty
= Convenio de Coordinaciéon para la Descentrahzacmn o fos Estados de

los Servicios de Educacién para Adultos que presta el INEA .




Cubrir las expectativas y necesidades de jovenes y adultos que buscan
concluir y/o validar Oficialmente la Educacion Basica a través del
Sistema Abierto.
Ofreciendo un servicio educativo flexible y permanente que influya a
mejorar su condicion de vida en lo personal familiar asi como en lo
laboral y social.




Cumplir y supervisar la correcta aplicacion de la Normatividad en la
Acreditacion y Certificacion de Educacion Basica, para las personas
jovenes y adultas que demanden este servicio, sea que inicien concluyan
o contintien sus estudios; contribuyendo asi a que mejoren su calidad de
vida.




CODIGO DE CONDUCTA

l. Dedicacion

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

Il. Transparencia

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

{ll. 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 [a aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Didglogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
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 publicos y de la ciudadania.




| CODIGO DE CONDUCTA

V1. Legalidad

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

VIl. Honradez

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

Viil. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desemperio 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 - mopiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desemp@:no deisus ".'a‘ctzmdadesl_ de

. X. Eficiencia

T
. a

“.... Y

Actuar conforme a una cultura de sewlglo intada.-;al:legro de
resultados y rendiciéon de cuentas, procurdfdo en tod%‘”momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo,
responsable y transparente de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Junta de Gobierno
1.1 Direccidn General del Instituto Estatal de Educacién para Adultos
1.1.1 Departamento de Acreditacién
1.1.2 Oficina de Evaluacién del Aprendizaje
1.1.3 Oficina de Certificacion

1.1.4 Oficina de Sede permanente de Acreditacion




Departamento de Acreditacion

Direccion General

Departamento de Acreditacion

1
|
1
Ma. Engracia Acufia Martinez i
Jefe del Departamento i

1

Oficina de Evaluacién del
Aprendizaje

1]

1

]

]
Juan Manuel Covarrubias Martinez |
Coordinador de Unidad de Servicios |
i

1

A CFO1059 ___ _______!
Secretaria
Cynthia Cristina Morales Fabian
Jefe de Oficina (A01807)
__________ i . T Sede permanente de
Oficina de Certificacion Aplicacion
Maria Sap J%’a"a Gueyrero Lela Minerva Gonzélez Celaya
Técnico Superior S : pe
(T03823) Administrativo Especializado
__________ (A01803)

Andlisis y Certificacion

Sergio Federico Marin Macias
Técnico Medio (T03803)
Gabriela Lopez Andrade

Especialista en Proyectos Técnicos.
(T03810)

Claudia A. Reyna Nufez
Jefe de Oficina (A01807)

Norma Hilda Galvan Alcantar
Secretaria “C” (A03804)

Lilia Martinez Arriaga
Jefe de Oficina (A01807)
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Andlisis y Certificacién

Maria de Jests Rodriguez Martinez
Secretaria “C” (A03804)

Raquel Miranda Moreno
Jefe de Oficina (T01807)

Carlos Daniel Velasco Robles
Técnico Medio (T03803)

e

Gerardo Alvarado Cardona
Especialista en Proyectos
Técnicos (T03810)

e

Jorge Alejandro Cardone Villagémez titular
administrativo de Instituto Estatal de Educacién
para Adultos, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al
mes de Marzo del afio 2017.




DESCRIPCION DE FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
OBJETIVO

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

FUNCIONES

= Qrganizar y conifrolar las actividades para el registro de los adultos,
asi como llevar el control académico y certificacién de estudios de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

= |ntegrar el banco de aplicadores y mantenerlo actualizado.

= Qrganizar y controlar a los aplicadores de examenes, asi como las
sedes permanentes de aplicacion.

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

» Realizar la programacion mensual de material necesario para la
organizacion y aplicacion de examenes en las Coordinaciones de
Zona y supervisar su distribucion.
de Zona y Sedes de Aplicacion.

o s {
= Procesar las boletas de calificacion . i}

= Llevar a cabo un control de calidad e
| Certificacion.

= Resguardar, custodiar y controlar los formatos de Certificado y

Certificacion.
LY
{
Reﬁ%ﬁn le Director General'
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Ma. E {aVAcufia Martinez




DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
(Continua)

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

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

Controlar la entrega correcta y oportuna de los Certificados emitidos.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

R .
e\§pon§able Director enﬁa ,

Ma. Engra¥iAcuiia Martinez Helios Ba

WA
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar las actividades secretariales en apoyo al departamento.

FUNCIONES:
= Recibir la correspondencia asignada por ia Direccion del Instituto.
= Registrar y distribuir la correspondencia segln asunto.

= Registrar y enviar a las coordinaciones de zona los cuadermnillos de
examen.

= Elaborar la correspondencia del depariamento.
= Enviar la correspondencia y seguimiento de la misma.

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

= Apoyo en la expedicién de Certificados de solicitud de otros estados.

» [levar el control de solicitudes de certificado foraneos

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responﬁ\\ble M’\ GO)/

LY. 2
Cynthia Cristina I\}rm&ayi-é!é)i:abi'n




. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OFICINA DE CERTIFICACION
OBJETIVO

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

FUNCIONES
= Registrar y controlar los formatos de Certificado y Certificacion.

» Expedir los Certificados de terminacion de estudios y Certificaciones
de primaria y secundaria.

= Controlar la entrega correcta y oportuna emision de los Certificados y
Certificaciones,

= Registrar la expedicion de Certificados y 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 pendlentes de comprobar su
entrega. ‘

Responsable

lhs. .
Maria Sanjuéng &ﬁ‘éér{rero Leija




DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

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

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 aplicacion que se utiliza en
cada etapa de aplicacion.

= Controlar la recepcion y distribucién del material de aplicacion.

= Dar seguimiento al proceso de evaluacion del aprendizaje de los
adultos referente al uso de cuadernillos

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

= Supervisar los procesos de evaluacién del aprendizaje de los aduitos

con la finalidad de proponer acciones que apoyen el proceso
educativo.

1
= Estas funciones son enunciativas mas no Iqutfjajtj
i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEDE PERMANENTE DE APLICACION

OBJETIVO

Otorgar de manera permanente el Servicio de Acreditacion a los
usuarios que lo soliciten.

FUNCIONES

= Revisar que los expedientes de los usuarios se encuentren correctos
y completos

= Capturar el expediente de los usuarios para su registro
= Revisar las evidencias para la presentacion de examenes.

= Explicar al usuario la presentacion de exdmenes cuando acuden por
primera ocasion.

= Revisar que el examen del educando cuente con todos los elementos
para ser calificado (nombre, firma, clave)

= Revisar las preguntas abiertas conforme a cuadernillo de criterios.

= Calificar el examen de los usuarios que presentan

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable
i Fd

Minerva @%ﬂ%elaya




DESCR:PEC!ON DE FUNCIONES

ANALISIS Y CERTIFICACION

OBJETIVO

Verificacion de la calidad del expediente para tramite de certificado y
llevar a cabo el proceso de elaboracion de los Certificados vy
Certificaciones.

FUNCIONES

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

= Revisar la documentacion que integra el expediente, que este
completa y documentos legibles.

= Validar la documentaciéon soporte para el tramite de certificado.
= Relacionar expedientes que se enviaran a tramite.

= Remitir al area de Emisidn de Certificados para asignacion electrénica
de folio.

= Recibir los Certificados impresos con su respectivo reporte de emision.

. = Realizar la separacién de certificados por Coordm

r’\‘f i f
# Revisar que el expediente cuente con su écueﬁ *

archivado. i) )
N

= Verificar los reportes de Certificado emltld‘iq s Nt
.; -

que sean correctos los datos del Certificado.; i i

= Colocar la fotografia del educando en el Certificado, se sella y se pasa
a firma del titular.

LN

Responsable Director General
?:D////

Se Anexa Relacion




ANALISIS Y CERTIFICACION
(Continda)

= Sacar copias fotostaticas del certificado emitido para el expediente y
otra que servira de acuse de recibo.

= Enviar a las Coordinaciones de Zona certificados y acuses para su
entrega.

= Recibidos los acuses de recibido de los certificados, se da control de
calidad a la entrega del Certificado.

= Relacionar los expedientes que se devuelven a la Coordinacion de
Zona.

= Realizar la devolucién de expedientes a la Coordinacién de Zona, que
no cumplen con los requisito establecidos.

e Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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Déé'ékiéégém DE EUNCIONES

ANALISIS Y CERTIFICACION

{Continda)

Responsable Director General

Gabriela Lépez Andrade

Claudia Angélica Reyna Nufiez
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CION

SABLE DELA FORMULACION DEL MANUAL DE
ACION DEL DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
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grLcla Acuia Martinez
De mento de Acreditacion
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Director de Organizacion y Métodos
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. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

ELABORQO
FECHA
NOMBRE FIRMA
CARGO
ACTUALIZACION
PARTE DEL MANUAL éUE SE ACTUALIZA
SECCIONES QUE SE MODIFICA(N)
REVISO AUTORIZAN
Gonzaio Ortufio Castro Elias Jesrael Pesina Rodriguez
DIRECCION DE ORGANIZACION Y OFICIALIA MAYOR

METODOS DEL PODER EJECUTIVO




