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BALANCE DE LIQUIDACION
SANDOVAL & COMPARIA, SOCIEDAD EN NOMBRE COLECTIVO, EN LIQUIDACION.

EN OBEDIENCIA A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 246 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES MERCANTILES, SE
PUBLICA EN EL PERIODICO OFICIAL DEL DOMICILIO DE LA SOCIEDAD, POR TRES VECES, DE DIEZ EN DIEZ DIAS EL

BALANCE FINAL DE LA SOCIEDAD SANDOVAL & COMPARIA, SOCIEDAD EN NOMBRE COLECTIVO, EN LIQUIDACION, EN LOS
SIGUIENTES TERMINOS:

Al 31/dic/2013

ACTIVO
Circulante
CLIENTES 116,094.60
IVA ACREDITABLE 2,904.00
118,998.60
Fijo '
EQUIPO DE OFICINA 8,513.09
EQUIPO DE COMPUTO 5,651.23
DEPRECIACION ACUMULADA DEL EQUIPO DE 1,130.24
COMPUTO
13,034.08
132.032.68
PASIVO
Circulante
PROVEEDORES 55,200.00
AC_REEDORES DIVERSOS 353,276.24
408,476.24
408,476.24
CAPITAL
CAPITAL SOCIAL 20,000.00
RESERVA LEGAL 253.00
RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES A -296,696.56
-276,443.56
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 132,032.68

TORREON, COAHUILA A 11 DE ABRIL DE 2014.

EL LIQUIDADOR

.

!

FO !
..

\
ANA KAREN FIERRO MEDINA
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INTRODUCCION

La Direccién General tiene como objetivo dirigir y coordinar técnica y administrativamente al Instituto
llevando el seguimiento sobre la operacién de los planes y programas educativos. Asi como el transito de
los educandos en el sistema educativo estatal, mediante politicas que facilitan las resoluciones escolares
eficientes que apoyen la labor educativa propiciando la - participacién de los particulares en la presentacion
de los servicios educativos L C e \

.Para llevar a cabo esta tarea la Direccion cuenta con un esquema de organizacién que se encuentra
constantemente en actualizacion, con el objeto de adecuarse al mejoramiento en la calidad del sistema
~ educativo nacional. K o
’ . o -
La finalidad del Manual de Organizacion es la de proporcionar una mayor coordinacién entre el personal
de la Direccién, facilitando la identificacion de las funciones especificas de cada una de sus 4reas; asi como
el ser un instrumento de consulta para el piblico que tenga interés en conocer su organizacion y
funcionamiento. ’ ‘ S :
Con el propésito de facilitar su consulta, el manual cuenta con un apartado donde se muestra la evolucion
histérica que el IDEA ha experimentado ‘desde sus inicios hasta la fecha; la base legal en la cual
fundamenta su quehacer cotidiano, sus objetives, d‘i‘ggrama de organizaci6n, estructura orgénica, asi como
las funciones desarrolladas por cada una de las reas que la integran.
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OBJETIVOS

Brindar los medios necesarios para que los jévenes mayores de 15 afios y los adultos en rezago
educativo, completen satisfactoriamente su educacion bésica. hasta obtener el certificado
correspondiente. ' :

Proporcionar servicios educativos peﬁfhentes y de calidad para que los jévenes mayores de 15 afios
y los adultos encuentren conocimientos, habilidades y valores de utilidad practica para la vida.

o)

Promover y realizar investigacion relativa a procesos y meétodos para la educacién de los adultos.
Fomentar el auto didactismo como una forma de aprendizaje.

~ Propiciar en la poblacién la realizacién de acciones que fortalezcan la voluntad de educar y
educarse, acciones que permitan la concertacién libre, clara, tenaz y perdurable de esas dos
voluntades.

S
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“MISION

Que los jovenes y adultos en rezago educativo reciban una educacion
basica de excelencia que les permita mejorar su calidad de vida.

VISION

Ser la institucién educativa de mayor prestigio nacional en la
promocion e imparticion de servicios de educacion basica dirigidos a
jovenes y adultos en rezago educativo. h

VALORES

- LIDERAZGO
- - HONESTIDAD
- SOLIDARIDAD
- RESPETO
. RESPONSABILIDAD
- EQUIDAD
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Con el fin de contribuir a la atencién del rezago educativo en nuestro pais asi como el aspirar a un
equitativo y justo desarrollo del'progreso, surge la creacion del INEA por Decreto Presidencial el 31 de
Agosto de 1981. Estableciéndose como Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Federal
con personalidad y patrimonio propios para administrar los recursos materiales y humanos al servicio de la
educacion piiblica para adultos. o ' S :

La Delegacion Durango, inicia sus labores en el mes de Noviembre del mismo afio, compartiendo en un
principio sus instalaciones con la Secretaria de Educacién Piblica, ubicada entonces en Pino Sudrez y
Zarco, donde algunos de sus trabajadores (de,la SEP) cambiaron su adscripcion para formar parte del
nuevo y entusiasta equipo del INEA Su finalidad era asegurar la adecuada formulacion de politicas de
programacion y evaluacién educativa, para lo cual se cred la Subsecretaria de Planeacién y Control
Educativo, cuya funcién basica en ese tienipo fue la de coordinar, tanto en lo interno como en lo externo,
los planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo que requeria la demanda nacional educativa,
Asimismo, coordinar los diversos procedimientos de planeacion necesarios para llevar a cabo esta tarea.

A fines de 1999, el INEA inici6 los: trabajos necesarios para llevar a _cabo la Federalizacién, con el
propédsito de contribuir de’ manera 7irriportante,' en la motivacién y atencién de las personas que son
atendidas por los programas asistenciales, asi como el establecimiento de centros. de atencién educativa
para jévenes y adultos aplicando nuevas estrategias de operacion, mejores contenidos educativos,
actualizaciones pedagdgicas para técnicos docentes como para asesores educativos. -

W

" LA HISTORIA DEL INEA

A partir de los primeros pasos de la estructuracién formal de la Educacién en Meéxico en la segunda etapa
de José Vasconcelos al frente de la Secretaria de Educacion (1921-1924), 1a educacion de los analfabetas
era una preocupacion del estado mexicano y-su atencién ya se encaminaba a la responsabilidad de la
Federacion (Estado y Municipios) para:abatir10s altos indices de personas mayores de 15 afios sin los
- elementos de la lecto-escritura. ) e 5 '

NN S 5
. ., Y

Para 1936 después de varios intentos por at"e\;fd\er el rezago educativo de los adultos a través de diergntes

programas orientados a la atencion de esos grupos, pero‘sobre todo aquellos que se ubicaban en el medio .
" rural, se alababa el esfuerzo a pesar de que’los resultados no eran del todo satisfactorios.

~

Ante esta situacion se tomaron medidas mas rigidas tales corho el de obligar a todo trabajador analfabeta
mayor de 15 afios, a asistir a las escuelas nocturnas, instaladas en -las escuelas primarias, o pena de
quitarles el trabajo de no cumplir con esa exigencia. Esta postura del Gobierno Federal se vio reforzada
cuando los esfuerzos realizados durante casi diez afios toman cardcter de Campafia Nacional contra el
Analfabetismo el 23 de Agosto de 1944.

)
SN

38

En un intento plausible por hacer llegar la infom‘tnacién‘y los beneficios de la Campaiia se unicron Tos

medios masivos de comunicacién; asf la radio y 1os periddicds difundieron las acciones'y se logré captar
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* gran ntiimero de personas analfabetas e interesar a otras instituciones como los Sindicatos y Organizaciones
Obreras Independientes, Empresas y Compaiiias Productivas del pais en alfabetizar a sus trabajadores.
En 1948 durante el sexenio alemanista se crea la Direccion General de Alfabetizacion y con ello las
acciones de Coordinacién entre el Distrito Federal y los Estados de la Repuiblica de manera mas formal en
lo administrativo y lo técnico. Los datos estadisticos arrojaron que en la década de 1940 a 1950, el
analfabetismo en México bajo del 55.2% al 44.8%. .

Siendo Secretario de Educacién Jaime Torres Bodet se intensificaron las acciones contra el Analfabetismo
a través de una linea de labores extraescolares en la llamadas Misiones Culturales las que fueron
fortalecidas, ademas, con vehiculos dotados de colecciones de libros, discos, folletos y peliculas
instructivas; aparatos de radio, cinematdgrafos con lo que se pretendia no solo ensefiar a leer y escribir sino
adquirir los elementos basicos de la Cultura con elfin de llevar una instruccién educativa integral.

En el sexenio 1946-1952 no se dio gran importancia a la educacion de adultos. Miguel Aleman Valdez se
preocupd mas por la transformacion social y econdmica de la nacién y no consideré que uno de los factores
contribuyentes a ésta era la Educacién en todos sus 6rdenes. Pese a esto el Secretario de Educacion en
turno Manuel Gual Vidal mostré gran interés en la Escuela Rural.

Una década despusés, en 1963, dentro de lo trabajos e anélisis de la OEA, realizados en Bogota Colombia y
en concordancia con los Acuerdos de “Alianza para el Progreso” México reportaba el 45 % de
analfabetismo global esto es nifios menores de 15 afios sin escuela y mayores de 15 sin ningin tipo de
instruccion educativa. Los reportes para 1965 mostraban una serie de escollos para la realizacion de la
labor alfabetizante; factores adversos como: la situacién econémica de las comunidades, la falta de
comunicaciones, las barreras orograficas, pero sobre todo, la diversidad demogréfica, étnicay lingiiistica.

Una década més 1975: 1,200,000 adultos analfabetas mexicanos obstrufan el paso a un campo de igualdad
de oportunidades. En un intento por abatir aiin mas este rezago, s integré a los adultos desinstruidos a un
Sistema de Escuela Abierta con Centros de Acreditacion de Estudios y apoyos de orientacion y guia para la
culminacion de los estudios y se les proporcionaban los materiales educativos necesarios para que los
adultos estudiaran por su cuenta. La Campafia iniciada en 1944 se torna en Plan Nacional en 1975 con
carécter de Objetivo Permanente para instruir y capacitar sin limite al mayor nimero de adultos que por
cualesquier razén no hubieran podido terminar su educacion. El reforzamiento a este Plan queda plasmado
-con el surgimiento de la Ley Nacional de Educacién para adultos del 31 de diciembre de 1975. Seis afios
después de emitida la Ley Nacional de Educacion para Adultos se crea el Instituto Nacional de Educacion
de Adultos “INEA” en septiembre de 1981. Para ese tiempo existia en nuestro pais gran atraso educativo
entre la poblacién mayor de 15 afios. Un gran total de 31 millones de mexicanos que no habian concluido
la primaria o la secundaria e incluso quienes ni tan siquiera habian iniciado su instruccion primaria.

La funcién del INEA fue ser el instrumento para la batalla decisiva y permanente contra el persistente

. analfabetismo. La ideologia de la-época intentaba que el impacto de la Alfabetizacion no se quedara en la
“simple adquisicién de los elementos de la lecto-escritura a través de la Cartilla Escolar, que era la
modalidad e instrumento adoptado-para el campo de la ensefianza, sino que al mismo tiempo habilitara al
adulto a una paulatina integracion a la vida cultural, politica y social mejorando su vida publica y comunal.
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El 20 de Septiembre de 1999, se crea El Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, como
organismo descentralizado de la Administracion Piblica del Estado de Durango, con personalidad juridica,
autonomia funcional de gestion y patrimonio propio; el cual tiene la funcién de atender a la poblacién
mayor de 15 afios que no cuente o no halla concluido con su educacién bésica; asi como la de
alfabetizacion y la formacién para el trabajo, con las particularidades adecuadas a dicha poblacién y
apegandose en la solidaridad social, dando continuidad con los servicios que prestaba la Delegacion
Durango del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

PROEMIO DEL DECRETO DE CREACION

Siendo el Lic. ANGEL SERGIO GUERRERO MIER, Gobernador Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Durango, en ejercicio de las facultades que le confieren las fracciones I, XXVIII y XXXI del
Articulo 70° de la Constitucion Politica del Estado y con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 2°,
3°, 5°,7°9°, 23° fraccién VII, 33° fracciones I, IIT, IV, XV y XVIH, 53° y 55° de la Ley Orgénica de la
Administracién Pablica del Estado; asi como en los Articulos 1°, 2°, 4°, 6°, 9°, 10° ltimo parrafo, 16°
fraccidn V, 17° fraccion 1, 20°, 21° fracciones II, VI, XII y XIV, 54°, 138°, 139°, 140°, 163° parrafo
segundo y 167° fraccién IV de la Ley de Educacién del Estado de Durango, tubo a bien expedir el
DECRETO ADMINISTRATIVO que creé EL INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARA
ADULTOS, como organismo piblico descentralizado del Poder Ejecutivo Estatal.
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MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos: 3°, 8°, 108, 109, 123 Apartado “B”,.126, 127 y 128.
D.OF. 5-1I-1917 (Ultima Reforma 02-VIII-2004).
Ley General de Educacién o < :
Articulo 10, 11, 12 Fracciones II, XI, XIII; 17, 18, 19,21, 22, 29, 30, 31,32, 33 Fraccion IV;
50, 57 Fraccion V; 60, 64y 75 Fracciones VI, VII'y XI. ‘
D.O.F. 13-VI1-1993 (Ultima Reforma 04-1-2005). ‘ .
Constituciéa Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Durango.
Ley Orgénica de la Administracion Piblica Federal -
Articulo 9, 38 y 48. -
D.O.F. 29-X11-1976 (Ultima Reforma 21-V-2003).
Ley Federal del Trabajo. ‘ .
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
D.O.F. 28-X11-1963 (Ultima Reforma 23-1-1998). : ;
. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado "
D.O.F. 27-X11-1983 (Ultima Reforma 01-V1-2001). '
_-Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Paiblicos
D.O.F. 13-111-2002. -
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.OF. 31-X11-1975 (Ultima Reforma 15-V1-2004).
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
' D.OF. 31-X11-1976 (Ultima Reforma 10-IV-2003).
Ley de Coordinacién Fiscal. , .
Ley del Impuesto Sobre la Renta. .
D.OF. 01-1-2002 (Ultima Reforma 1°-X11-2004). .
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
~ Ley parala Coordinacién de la Educacién Superior
Articulos 8, 10, 16,17, 19y 20.
D.O.F. 29-X11-1978. ! o
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica del Estado de Durango.
Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
D.OF. 8-11 1984. ’ TR
_Leyparala Proteccién de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
" D.O.F. 29-V-2000. ’ | !
Ley de Responsabilidades de Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Admiinistracién Piblica Federal
D.OF. 10-04-2003 N
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango .
D.OF. 16-12-2004 - '

Ley para la Entrega Recepeion de las Administraciones Piblicas del Estado y Municipios.
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Decreto Administrativo que creo EL IN STITUTO DURANGUENSE PARA ADULTOS
D.O.F. 9-01-2000 s
Decreto por el que se establece el Programa de Modermzac:én Educatlva
D.O.F. 19-1-1992.
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
D.O.F. 31-03-2004 ‘
Plan Nacional de Desarrollo 2006 - 2012-06-12.
Plan Estatal de Desarrollo 2011, 2016 ‘
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica
Capitulo VII, Articulo.41.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.
Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla.
D.O.F. 21-1-2005. ]
Acuerdo niimero 43 .
D.O.F. 31-111-1980.
Acuerdos de Coordinacién con los Estados
D.O.F. 8-VIII-1983,
Acuerdo ntimero 133
D.OF. 8-VI-1988.
Acuerdo nimero 134
Articulo 5°,
D.O.F. 8-VI-1988.
Acuerdo niimero 135
Articulo 7°.D.O.F. 8-VI-1988.
Acuerdo nimero 150
Articulo II.
 Acuerdo Nacional para la Modernizacién de Ia Educacmn Bésica
D.OF. 19-1-1992.
Acuerdo niimero 162
“Articulos 6° y 7°.
D.O.F. 31-VII-1992.
Acuerdo niimero 167 §
. Articulos 5°y 7°. o
- D.O.F. 25-X1-1992. '
Acuerdo numem 180
D.O.F. 4-VIII-1993. :
Acuerdo ntimero 175
D.O.F. 20-VIII-1993." [
Acuerdo ndmero 193
Articulo 7. .
D.O.F. 25-VI-1994. ;
Acuerdo mimero 254— T
D.O.F. 27-111-1999.
Acuerdo ndmero 255
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D.O.F. 13-IV-1999.
Adendum del Acuerdo niimero 276
D.O.F. 27-V-1999.
Acuerdo namero 243
D.OF. 27-V-1999.
Acuerdo nimero 276
D.O.F. 27-VI-2000.
Acuerdo nimero 278
D.O.F. 30-VI-2000.
Acuerdo nimero 279
D.O.F. 10-VII-2000.

Acuerdo niimero 281

D.O.F. 08-VIII-2000.

Acuerdo niimero 286

D.O.F. 30-X-2000. ;

Plan Nacional de Desarrolio 2006-2012

Programa Nacional de Educacién 2006-2012.

Programa de Simplificacién Administrativa del Sector Educativo

D.O.F 31-V-1995.

Presupuesto de Egresos de la Federacidn.

D.O.F. 31-X11-2003. ‘ ,

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

Articulo 25 Fraccion L. 1

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién Piblica

D.OF. 16-XI1-1994 ‘ r o :

Convenio de Coordinacion para Ia Descentraiizacién de los Servicios de Educacion para Adultos del Estado
de Durango. b '
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' ‘ x MANUAL DE ORGANIZACION
ESTRUCTURA ORGANICA
T
JUNTA DIRECTIVA |
1 * DIRECCION GENERAL |
o Contraloria Interna (DePende directamente de la SECOMAD)
1.0.1 - Secretaria Particular
1.0.2 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES Y DE LA UCIAC.
1.0.2.1° R Unidad de Calidad en la Inscripcion, Acredltacmn y Certificacion.
- 1.03 UNIDAD DE ENLACE \
1.0.4 . PROMOCION Y DIFUSION
1.1 - COORDINACION REGIONAL

.11 Coordinacién de Zona
: : Técnico Docente
‘Responsable Administrativo
Responsable de Informatica ’ ‘
Responsable de Acreditacion (Coord1nac1ones de Zona foraneas)
' , Responsable de Almacén (Coordinaciones de Zona foraneas)
1.2 PROYECTOS ESTRATEGICOS

13 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO
13.1 Oficina de Programacién y Presupuestos
132 Oficina de Informacion y Estadistica
133 Oficina de Evaluaci6n Institucional
14 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

14.1 Oficina de Formacion de Personal Docente

1.4.2 ' Oficina de Desarrollo de Materiales Educativos

1.4.3 : Unidad de Apoyo Logistica
1.5, DEPARTAMENTO DE CONTROL ACADEMICO Y SEGUIMIENTO EDUCATIVO.
L.s.1 Oficina de Evaluacion del Aprendizaje
1.5.2 Oficina de Acreditacion y Certificacién

153 Oficina de Archivo Historico

1.54 . Oficina de Control de Materiales para la Aplicacién de Examencs '
16 DEPARTAMENTO DE-ADMIN ISTRACION Y FINANZAS

161 Oficina de Recursos Humanos
1.6.2 . Oficina de Recursos Financieros
.63 Oficina de'Recursos Materiales
1.6.4 Oficina de Adquisiciones
L7 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
171 Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
1.7.2 Oficina de Capacitacién y Actualizacion
173 Oficina de Desarrollo Informdtico ,
174 Oficina de Asistencia Téenica y Gestién de Base de Datos
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FUNCIONES GENERALES DE LA INSTITUCION,

El Insﬁn;to-Durdnguense de Educacion pai'a Adultos, como Organisnfb Descentralizado de la

Administracién Pablica del Estado de Durango, con personalidad juridica, autonomia funcional
de gestién y patrimonio propio; se encuentra con domicilio legal en la ciudad de Victoria de
Durango. o ‘ v

El Instituto Duranguense de Educacién -ﬁara Adultos tendra por OBJETO prestar servicios de
educacién bésica en el estado de Durango, la cual comprende la alfabetizacién, la educacion
primaria y la secundaria, asi como la formacién para el trabajo, con los ,contenido§ curriculares
propios para atender la necesidades educativas especificas de ese sector de la poblacién y se

apoyaré en la solidaridad social. ' \

La educacién para adultos como parte del Sistema Educativo Nacional debera cumplir con los
planes y programas de estudio que' rigen a esta modalidad educativa no escolarizada Y,
consiguientemente, observar la normatividad establecida por el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos INEA). =~/ e

E] Instituto Duranguense de Educacion para Adultos forma parte4 del Sistema Estatal de .

Educacién, y su funcionamiento se normara por la Legislacion Educativa Federal y Estatal
aplicables, por lo establecido en el Decreto de Creacion y el Reglamento Interno del Instituto;
asicomo por la normatividad que la Junta Directiva expida conforme al mismo, ademas de
coordinarse con la Secretaria de Educacién del Estado. '

ATRIBUCIONES
Réia el cumplimiento de su objetivo, El \Instituto tendré las siguientes atribuciones:

| . .\ . ' . . “., N

'L Promover, organizar, ofrecer e impartir los servicios de educacién basica para la
i poblacién mayor de quince afios, de acuerdo a los objetivos, planes y programas de
estudio establecidos por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

I. . Regular el desarrollo de las funciones sustantivas y de apoyo a cargo de los érganos
institucionales, conforme a lasff.pph'ticas","\lineamien_tos ¥y normatividad establecidos
para la educacion basica para mayores de quince afios,

.M. Promover el conocimiento de la problematica relacionada con el rezago educativo
existente en la po%l'ac’iénﬂmayor' de quince afios, asi como fomentar y realizar
investigaciones y estudios al respecto, a fin de adoptar las metodologias, estrategias y
técnicas adecuadas para motivar y-propiciar la éccién}fomunitaria y la solidaridad

* social. " ‘ .

1

educacién para la poblacién mayor de quince afios, asi como realizar actividades de
difusién cultural que complementen Y apoyen sus l?ngr_amag, N
. - RO . \_\v -

V. Elaborar, reproducir y distribuir en el 3Estado, materiales didacticos aplicables en la
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Promover y operar programas Yy actividades \ deformacién, actualizacién y

capacitacién del personal responsable y/o que participe en la planeacién, organizacion
'y desarrollo de los servicios de educacién para la poblacién mayor de quince afios.

Coadyuvar a la extensién de los servicios de educacién comunitaria destinada a la

. poblacién mayor de quince afios, en Jos niveles de educacion basica y la difusion la

cultura pedagégica en este 4mbito. '

Establecer Coordinaciones dependientes de El Instituto en los municipios y regiones -
del Estado que se requiera. i “ :

Expedir constancias y certificados que acrediten los estudios realizados en, y/o
promovidos por El Instituto, conforme a los programas de estudio, normatividad y
procedimientos vigentes en El Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Auspiciar y organizar el servicio social educativo y dar oportunidad a los estudiantes
para que participen voluntariamente en los programas de educacion para mayores de
quince afios que se encuentren en rezago educativo de la educacion basica..

Coordinar las actividades que sean comunes con Instituciones que ofrezcan servicios
educativos similares o complementarios.

Promover e impulsar la integracién y funcionamiento de un Patronato para apoyar
financiera y operativamente a El Instituto en el desarrollo de sus programas
educativos, y que se identifiquen con el objeto social del mismo.

, . |
Impulsar a través de los medios de comunicacién masiva la extensién de los servicios
educativos que preste y los programas que desarrolle, asi como proporcionar
orientacién e informacién al publico para el mejor conocimiento de sus actividades.

Promover y organizar la realizacién de reuniones, seminarios y ofros eventos de
orientacién; capacitacion y actualizacién del marco juridico-administrativQ que rige
en materia de educacion para la poblacién mayor de quince afios, como parte del
Sistema Educativo Nacional. . :

F

. Otorgar/kjestimulos y recompensas a los agentes operativos solidarios que se distingan

por los eficientes servicios de apoyo a 1a-educaci6n para mayores de quince afios.
e ’ .

i

Fungir como /cugrpo, consultivo de las instituciones oficiales y privadas en materia

/
!

Las demés-qiie se requieran para cumplir con las anteriores y lis que se deriven del

. Dec;ﬁ}'eto’de Creacién, Reglamento Interno y demds leyes aplicables al Instituto.
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PROPOSITO \ oo

Le compete ser, el maximo érgano de Gobierno del Instituto y tendra las atribuciones que le
sefialen la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, el Decreto de Creacion del
Instituto y el Reglamento Interno correspondiente. - ‘

' FUNCIONES GENERALES

i
f

. i o . N . :
Establecer las politicas y lineamientos generales que permitan el desarrollo de las funciones y
operacién de los servicios educativos para la poblacién mayor de quince afios que promueve El

Instituto; | : Y o

FUNCIONES ESPECIFICAS
L Establecer las: Politicas y lineamientos generales que permitan el desarrollo de las
funciones y operaciones de los Servicios Educativos para Adultos que promueve el
Instituto. s P ' \
1L Autorizar, supervisar y evaluar la aplicacion y desarrollo de los planes y programas

educativos, teniendo como referentes los modelos de educacién bésica para la
poblacién mayor de quince afios y sus modalidades de operacion;

M.  Analizar y, en su caso, aprobar los objetivos generales y contenidos regionales de los
planes y programas de estudio, privilegiando una orientacion hacia el aprendizaje de
conocimientos, actitudes, habilidades y valores que promuevan plenamente el
desarrollo humano de los usuarios; -

IV. + Aprobar, en su caso, la creacion de Comités Técnicos o de Apoyo para el desempefio
y supervision de las )funcione‘s administrativas y prestacién de servicios educativos;

. /" ‘ N
V. Aprobar y expedir -0 bien modificar- los reglamentos, instructivos, acueg‘dos y demds
disposiciones generales que normen la organizacién administrativa y funcionamiento
~ de El'Instituto} ; ‘ ‘ S

VL Autorizér la estructura orgéniéa bésica, asi como la creacién de insﬁancias u Organos
‘ ' de apoyo que sean necesarios para el cumplimiento del objeto y finalidades de El
Instituto, .

]

stablecimiento de instancias de coordinaci6én téonico-administrativas en

VIL  Autorizarsl es
. . o que se justifiguen, de acuerdo a estudios- de
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Nombrar y remover, a propuesta del Director General, 2 los titulares de las\Unidades
e instancias de coordinacién y técnico-administrativas de El Instituto, estableciendo -
sus tabuladores de sueldos, las prestaciones a otorgar, asi como, en su caso,
autorizando las licencias procedentes conforme al Reglamento Interior; :

Nombrar, a propuesta de su Presidente, al Director General de El Instituto como
Secretario Técnico de la Junta Directiva, quien tendré las facultades que le confiera el
Reglamento Interior de El Instituto;

Analizar y aprobar, en su caso, previo dictamen del Comisario Publico, los estados
financieros de El Instituto, asi como los informes periédicos que rinda el Director
General,

Autorizar previamente al Director General cuando se trate de la adquisicion y
enajenacién de inmuebles que El Instituto requiera para la prestacion de sus servicios,
asi como para que pueda disponer de los activos fijos que no correspondan a las
operaciones propias de su objeto;

Aprobar conforme a las disposiciones aplicables, las politicas, bases y programas
generales que regulen los convenios, contratos .0 pedidos que deba celebrar El
Instituto con terceros, en materia de obra publica, adquisiciones, arrendamiento,
administracion de bienes y prestacion de servicios;

Las demas funciones que le asigne el Decreto de Creacion y el Reglamento Interno de
este Instituto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Director General del Instituto Duranguense de Educacién para A&ult@s..

Nimero de plazas: Una.

Tipo de contratacién: Personal de confianza. :
Fisica: Oficinas centrales del IDEA.

Uhicacion: Administrativa: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
Ambyt(.) de ~ Instituto Duranguense de Educacién paré Adultos.

operacion:

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediatos Presidente de la H. Junta Directiva y Secretario de Educacién del Estado.

Se,cretario Particular, Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales, Unidad de
Enlace, Coordinador Regional, Proyectos Estratégicos, Departamento de
Planeacion y Seguimiento Operativo, Departamento de Servicios Educativos,

Subordinados: Departamento de Control Académico y Seguimiento Educativo, Departamento
de Administracion y 'Finanzas, y Departamento de Informatica, Unidad de
Enlace, Promocién y Difusién. - , ~
COMUNICACION

ASCENDENTE: La H. Junta Directiva. /
DESCENDENTE: Secretario Particular, Unidad de Asuntos Juridicos y
Laborales, Unidad de Enlace, Coordinador Regional, Proyectos Estratégicos,
Interna Departamento de 'Planeacién y Seguimiento Operativo, Departamento de
Servicios Educativos, Departamento de Control Académico y Seguimiento
Educativo, Departamento de Administracion y Finanzas, y Departamento de
- Informética, Unidad de Enlace, Promocién y Difusion. ’
;o o

~ . ElLC. Gobernador del Estado; La Direccién General del Instituto Nacignal‘de'
- Educacién para los Adultos; La Secretaria de Educacién del Estado; la
 Becrofaria do Fifanzos y Adminisiracin dol Estado; La Seoretaria de
TR onm/xle 'y Modernizacién Administrativa del Esw&g, y los organisimos
AR /pu licos y privados federales, estatales y municipales que coadyuven a la
" [ operacién del servicio del Instituto en el Estado.
« : -

il N




PAG.22 _ PERIODICO OFICIAL

. SRR PRy . InsTITUTO
\ R e n, A DURANGUENSE DE
- Y |EDUGACION L EDUCACION PARA
; B ~ Concy® INEA
o MANUAL DE ORGANIZACION
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente.
Expériencia: Sdmco ‘a\ﬁos de experiencia directiva y administrativa dentro del sector
ucativo. '
Criterios Para toma 'de decisiones, manejo adecuado de la ghrecclén y administracién de

recursos humanos, financieros y materiales.

Iniciativa: Para proponer alternativas de trabajo y proyectar el servicio a la spperacm?

permanente. para abatir el rezago educativo.
s Capacidad: Para. p}‘anegr; organizar, dirigir, controlar y evaluar los gr(mesos educativos y
. administrativos. .; . : :
- Actitud: . : Institucior;élidad, honestidad,'féépeto, compromiso y responsabilidad.
PROPOSITO DEL PUESTO

" Representar y administrar al Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, asi como dirigir
 técnicamente los planes y programas para el logro de su objetivo fundamental, que es prestar
' los servicios de educacion bésica para jovenes y adultos, comprendiendo la alfabetizacion,

educaci6n primaria y secundaria asi como la de las facultades que le confieren las disposiciones
" aplicables en la materia. oo

FUNCIONES GENERALES

Dirigir y coordinar técnica y admimstrativé}ngme al Instituto, llevando el seguimiento sobre la operacion

de los planes y programas educativos, asi como del cumplimiento de los objetivos y metas propuestos.
' FUNCIONES ESPECIFICAS . e

L Representar legalmente al Ihstjtuto como.apoderado general, con todas las facultades qﬁe de
acuerdo con la ley requieran autorizacion o clausula especial, y conforme a lo previsto enlas_
leyes aplicables del Estado, en el derecho de creacioén y en el Reglamento Interior de IDEA,;

%

iL Proponer a la Junta Directiva la designacién de los titulares de las instancias técnico-
administrativas y de coordinacién de El Instituito a que se refiere la fraccién VIII del Articulo
9° del Decreto de Creacion.; L :

s . N\

HIL Delegar en funcionarios subalternos, para la més 4gil toma de decisiones y simplificacion
administrativa, las faculiades que expresamente determine, sin menoscabo de conservar su
ejercicio directo; ‘ ‘
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Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, fungiendo como Secretario Técnico, en su caso y
participando con voz pero sin voto; '

Expedir la documentacién que haga constar, acredite y certifique los estudios realizados en El
Instituto, conforme a las etapas o niveles educativos obtenidos por los usuarios, y de acuerdo -
a la normatividad aplicable; ‘

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacién o modificacion, en su caso el Reglamento
Interior, el presente Manual General de Organizacién y demas normatividad relativa a
procedimientos, servicios y apoyos administrativos, necesarios al cumplimiento del objeto de
El Instituto; - , . '

Someter a la aprobacién de la Junta Directiva el Programa Operativo Anual y el Proyecto de
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de El Instituto; )

Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos financieros que el Gobierno Estatal
asigne al INSTITUTO y ejercerlos conforme a la normatividad aplicable, asi como los
recursos humanos y materiales que éste requiera para su funcionamiento eficiente;

Proponer a la Junta Directiva el establecimiento de instancias. administrativas en los
Municipios siempre y cuando-estas se justifiquen, asi como modificaciones a la estructura
. organizacional de El Instituto que contribuyan a su eficiente funcionamiento;

Proponer comisiones técnicas especiales, dependientes de la Direccién General, para apoyar
el desarrollo de actividades y proyectos especificos necesarios al cumplimiento del-objeto de
El Instituto; R

Acordar y otorgar los nombramientos, contratos y remociones del personal técnico

especializado y profesional, necesario.para la realizacién de proyectos especificos, relativos a

las funciones y tareas sustantivas de El Instituto, cuya designacién o contratacion no sea

competencia de la Junta Directiva, y conforme lo establecido en el Reglamento Interior del

mismo; e T : ‘ :

Nombrar, adscribir al personal técnico y administrativo, de conformidad con lo establecido en
el Decreto, su Reglamento Interior y,‘derﬁé}s disposiciones aplicables; .- :

Fungir como Secretario Ejecutivo delPatronato establecido para apoyar los programas de
actividades educ_ativas de El Instituto;’ ’
‘ [
Celebrar acuerdos, convenios, contratos, asi como actos juridicos y de dominio a nombre de
El Instituto relacionados con sus funciones, de acuerdo a las normas aplicables y a los

>

lineamientos establecidos por la Junta Directiva; o
Cumplir los acuerdos de la Junta Directiva e informarle periédicamente de los resultados
obtenidos; \ e o

Supervisar y cuidar la debida observancia del presente qrdenamieﬁto y demés disposicibnéér
que rijan al Instituto; . e e S :
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XVIII. Presentar a la Junta Directiva para su aprobacién los informes sobre las actividades de El
" Instituto, el ejercicio del presupuesto y los estados financieros, en los términos que lo sefiala
el Decreto, el Reglamento Interior y demas normatividad aplicable;

XIX. Las demés, afines a las anteriores, que le asigne la Junta Directiva, que sean conferidas por-el
Decreto, el Reglamento Interior y otras disposiciones normativas.
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SECRE TARIA PARTICULAR
IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Nombre del puesto:  Secretario Particylar del Director General del IDEA
Nitmero de plazas: - Una. ‘

{
Fipo de contratacién: Personal de confianza.
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA.

I’Jblcacxén: Administrativa: Direccién General. .

Ambito de . . " ;
operacion: Instituto Duranguerise de Educacion para Adultos.
RELACION DE AUTORIDAD

) Jefe Inmediato:  Director General.

v,Su’boi“dinados: Auxiliares de la Secretaria Particular y secretaria

', COMUNICACION
TP : “ASCENDENTE ‘El Director General del IDEA.
o ,im terna. DESCENDENTE: Auxiliares de la Secretaria Particular y secretaria.
R HORIZONTAL: Contralor Interno, Coordinador Regional, Jefes de
o - . Departamento yd@:_Unidad. b : - :
" Bkt - Dependenmas de \los tres niveles de gobierno federal estatal y mumclpal asi
o Exterma . .
Lo i como organlsmos de} sector privado y empresarlal ; [
REQUISITOS DEL PUESTO" - ° o
Escolaridad: Licenciaturé 0 ec}uivalg‘nte 5 g
Experiencia: Tres aﬁos de servicio en Ia admmlstraclén pubhca
'Criteﬁo:‘ ‘ wManejo adecuado y dxscreto de mforrnactén toma de. demslones
Tnidiutiva: Pmpuestas para - un mejor d@sempcﬁo adm:mstratwo y operativo de las -

actmdades dela Dlrecclén General

¥

- Organizacion, damgmén y control administrativo,
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Actitud: Institucionalidad, honestidad, respeto, compromiso y responsabilidad.
lPROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la organizacion, coordmac:16n y desarrollo de las actividades técnico-administrativas del
Dlrector General. |

FUNCIONES GENERALES

Augxiliar al Director General en el manejo de relaciones en el Sector Educativo, asf comd en los Sectores
Publico, Privado y Social. :

FUNCIONES ESPECIFICAS
v L ‘ Preparar la agenda diaria del Director General y dar séguimiento a los acuerdos suscritos.
IL Coordinar y controlar las audiencias del Director?Gejneral.
1L Controlar la informacién conﬁdencial y privada del Director General..
V. Mantener informado al Director General de cualquier acto importante y de trascendencna en que

tenga participacion el Instituto o cualquxera de los Organismos afines.

V. Apoyar al Director General en el estab}ecnmento de los canales y sistemas de comunicacién

entre los mandos medios y el titular del Instituto.

VL Integrar la mformacmn de las acciones relevantes que se den al seno del Instituto y tumarla ala
instancia correspondiente del Gobierno del Estado para efectos de difusion.

VIL Recibir, revisar y turnar la correspondencxa recibida en la Direccién General y darle
seguimiento. -

¢ VII  Canalizar hacia 1os titulares de las éreas técnico—-administrativas los asuntas que planten los

sohcntantes de audlenclas y que puedan ser resueltas en el dmbito de su competencia.

IX. Selecclonar y clasnﬁc;ar los documentos que, por su importancia deban ser turnados al Director

General. . , “i
: o

X Preparar l)as comunicaciones oﬁcmles que le mdlque el Dlrector General.
XL Integrar ¢ el D rio Oﬁmal y mantenerlo actuahmdo p
1.
XIL . Canalizar la r/epresentacxbn del Du’e&or General a los titulares de las umdadw administrativas o

representar‘lo en su

P

XI1. thuelﬁéﬁ;eidatpmonalmﬂmqmsemmmmmmubwmm

A '~clementos ueeesmosparael dmnollodemactmdades
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XIV. Presentar al Director General informes y reportes de las actividates encomendadas.

XV.  Atender las demds actividades que el Director General le asigne.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS, LABORALES Y DE LA UCIAC
IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Nombre del puesto: . Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos, Laborales y de la UCIAC.
Nimero de plazas:  Una. :

Tipo de contratacion: Personal de confianza.
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA.

Ubicacién: Administrativa: Direccion General.
Ambito de - Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
operacion: o ' '

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: - Diréctor General.

Subordinados: Auxiliar juridico y secretaria
COMUNICACION

ASCENDENTE: Direccion General ;
Interna DESCENDENTE: Auxiliar juridico y secretaria.
HORIZONTAL: Jefes de Departamento.

Directores de Asuntos Juridicos de la Secfétaria de Educacién; Junta Local de
Externa Conciliacién 'y Arbitraje; Secretaria de’ Contraloria y Modernizacion
Administrativa; Organismo Sindical del IDEA.

REQUISITOS DEL PUESTO
. Escolaridad: Lice'nciaddaen Derecho-con registro de cedula profesional. )
Experiencia: , Tres afios en el ramo laboral k
Lo Ampho en su campo de accxon, toma de decisiones, discrecién en el manejo de
Criterio:
v informacion. L '
e Para representar, conciliar y proponer alternatlvas de solucion en los c,onﬂlctos
Iniciativa:
S .,y tramites propios:del Instituto. -
Capacidad: Para investigar, organizar, anahzar, conciliér, proponer; .

Actitud: De respeto, honéﬁiidaci,"'fﬁ‘st‘itﬁcionalidad.,f— —
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PROPOSITO DEL PUESTO

Representar al Instituto Dt;ranguense de Educacion parabAdultos en toda clase de actos de caricter
juridico legal, - asf mismo serd él vinculo con las Areas Administrativas, Unidades Técnicas y
Cbot\dinacién‘ de Zona para tratar acuerdos que sean de la competencia del 4rea.

FUNCIONES GENERALES ',

~ Proponer las politicas del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, en Io relativo a la ‘

normatividad en la matriz de educacién y vigilar su aplicacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS .

I Revisar y dictaminar respecto E{e los proyectos normativos qué bropongan las unidades Técnicas,
Administrativas del Instituto y Coordipaciones de Zona. ‘ ‘

. - Difundir en las UnidédesTécnica, ArekaS'Administrativas‘y Coordinaciones de zona, los criterios de
interpretacion y aplicacion de 1\\o§_\ordenamientos juridicos que inciden en el fundamento del Instituto.

. Intervenir en la revisién del Contrato Colectivo de Trabajo, del Reglamento de Ingreso y Promocién
y del Reglamento de Seguridad e Higiene, asi como cualquier ‘otro instrumento normativo de
aplicacién general que regulé las relaciones laborales entre Instituto y sus trabajadores. ‘

1V.  Proponer los Lineamientos Juridicos que las diversas Unidades técnicas, Area -Administrativas y
Coordinaciones de Zona que deban observar en la formulacién de las normas internas de operacion,
procurando que estas sean congruentes con ¢l marco normativo Jjuridico fundamental que regula la
institucion. N o

© V. Proponer al Director General los lineamientos e instructivos que deben normar la celebi‘acién de
contratos, convenios y acuerdos en que sea parte del instituto; revisarlos, y llevar el recibo de los
mismos. + .

V1. Representar legalmente al IDEA y al ]jiréctor‘Genei\‘al en los procedimientos juridicos en los que se
requiera su intervencién y patrocir}ar al Instituto en los asuntos contenciosos en los que sea parte;
intervenir en las reclamaciones de caracter juridico, laboral, individuales y colectivas; participar en

-Jos juicio de amparo en los que el instituto sea parte otorgan intereses juridicos; intervenir en toda -
clase de recursos asf comd formular ante el ministerio publico querellas y denuncias, formular los -

desistimientos que procedan otorgar el perdén legal y.comprometer en arbitros. ¢
! R T
k3

. ' . | .
VIL  Dictaminar la procedencia de las bajas y sanciones que en relacién al personal del Instituto le sean
, sometidas a su consideracién, por el Departamento de-Administracién y Finanzas. '

VIIL. Asesorar, apoyar y elaborar convenios con los trabajadores ysindicatos, cuando exista algin
Conflicto de carécter laboral de acuerdo al Contrato Colectivo de Ttabajo.

IX. Apoyar y asesorar al-Director General en Yodos los actos jurfdicos, administrativos y demds
relacionados con esta Unidad, para el buen funcionamiento de este Instituto. - - b

K. Ejercer las demds facultades que le otorguen el Director - General, el Estatuto Orgénico y los
ordensnientos legales aplioables en le mmteris, - ¢ - ‘
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UNIDAD DE CALIDAD EN LA INSCRIPCION, ACREDITACION Y CERTIFICACION 1‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Enlace Estatal de la Unidad de Calxdad en la Inscripcidn, Acreditacién y
Certificacion

Némero de plazas: ~ Una

Nombre del puesto:

Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ibilcaclon: Administrativa: Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales..
Am bm? d ¢ Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacion:

RELACION DE AUTORIDAD

A}

Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales.

Subordinades: - Verificadores y personal de apoyo administrativo

COMUNICACION

o ‘ ASCENDENTE: Jefe de la Umdad de Asuntos. Juridicos Yy Laborales.
Interna DESCENDENTE: Verificadores y personal de apoyo admmlstratlvo
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del IDEA.

. Coordinacion Naclonal del Proyecto CIAC; dependencias y orgamsmos de los
Externa sectores pliblicos y privados que este relacmnados con el servicio educativo, en
L "¢l &mbito de su competencia. :

«\ »

REQUiSITOS DEL PUESTO
. [ | ‘
Escolandad. ‘Estudios de Licenciatura o equivalente ’ ‘;
Experiencla' ! Dos afios en programas institucionales del INEA-IDEA

Considerar normas, lineamientos y politicas mstttucxonales para poder dar
’; 'cum‘ : htmento al: proyecto de 1a UCIAC. 4 .

tar los procesos. de vigilancia y segmmnento de las actmdades

Criterio: [/

miciative: | L




PERIODICO OFICIAL PAG. 31

. lumww
MM;MJU\H Wmnw
| EDUCACION ) EpUcACION PARA
\ Awm‘os ~
INEA
oo osia g JREREE T Rl v b {

MANUAL DE ORGANIZACION
e Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo,‘ respeto,
Actitud: , . \ e . . s
‘ compromlsoyrespcnsablhdad‘k o \ :
i PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar la calidad en el cumphmlento de las normas de inscripcion, acreditacion y
certificacién en la educacion bésica para jovenes y adultos, ademas detectar pOSlbleS
desviaciones en su ejecucion, y proponer medidas preventivas'y correctivas.

B}

FUNCIONES GENERALES

Verificacioén de los procesos de inscripcion, acreditacion, y certificacion de manera muestral
tomando como ambito operativo las Coordinaciones de Zona y Departamentos de participen en
cualquiera de los procesos;

FUNCIONES ESPECIFICAS !
L Anahzar la informacién obtenidaen base al procedlmlento establecido por el proyecto
CIAC;
iL Informar de manéra mensual, trimestral y anual los resultados de las vériﬁca_ciones

obtenidas a la coordinacién nacional del proyecto, asi como a la Direccién General
del Instituto, Unidad de Asuntos Juridicos, Laborales y demss jefaturas de
departamento que asi lo requ1eran .

1IN Proponer acciones de mejora continua en los procesos verificados que presenten faltas
a la normatividad;

IV.  Asegurar el cumplimiento de los criterios y procedimientos establecidos por el
Instituto Estatal en su sistema de In,scripcién Acreditacion y Certificacion.

V. Detectar posibles desviaciones en la asignacion y entrega de gratificaciones, para la
~definicion de medidas preventivas y correctivas, que fortalezcan* el Slstema de
As1gnac1on y Entrega de Gratificaciones.

VL. ‘Verificar en la Coordmac1on de Zona la congruencia entre la informacién de °
aphcacnén-cahficacnén de exdmenes, integracion de expedientes de educandos y
ﬁgum§\operamvas, con el regxstro enel S.AS.A. ,

VIL. Y las demés ﬁmcionés que le asigne el Jefe del Departamento o Ael‘ Director General.
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OFICINA DE PROMOCION Y DIFUSION

R L WAL TALE I 4B WAL ALl s S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

:Nombre del puesto:  Jefe de Oﬁcina de Promocion y Difusion
Nimero de plazas: - Una '

~ Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

I’becaclén: Administrativa: Direccién General del IDEA.
Ambito de TR N iy :
operacién: Instltut? Durahguense de Educacion para Adultos.

RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Tnmediato: Direccién General del IDEA.
Subordinados:- Personal de apoyo administrativo

" COMUNICACION

ASCENDENTE: Director General del IDEA.
. Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
e ) HORIZONT\AL Jefes de las Oficinas del IDEA

R o Dependenmas y orgamsmos .de los sectores publicos y prlvados que estén
Externa  relacionados ¢on ¢l servicio educativo, en el ambito de su competencia, asi
P como: losdiferéntes medios de comunicacién impresos y electroncios.

~

REQUISITOS DEL PUESTO ‘;f R

~

Eseakﬁda& : k Estudlos de itcenciatura o equivalente .

DGS afios en relaciones humanas, comunicacion y conocimiento del manejo de

Ex nencla o ;
pe la mformacmn a través de los medlos de comunicacioén.

Criteno. - Ampho de pamc1pa01on y creatxvldad

1\
Para proponer me_]oras en la dlqulOn del Instltuto

Fad

Ccmocnmento de 1os procedam;entos para el manejo de los medlos de‘
comnmcacmn b N\ e .
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Institucionalidad, discrecion, honestidad, trabajo en equipo,
compromiso y responsabilidad

Actitud:
PROPOSITO DEL PUESTO
Establecer acciones de comunicacion con los medios impresos, radio y TV, asi como con los
diferentes sectores de la sociedad para promover y difundir ante la sociedad en general las
acciones y resultados que el Instituto realiza.
FUNCIONES GENERALES

Coordinar acciones y promover formas de trabajo para la promocion y difusién de los servicios
educativos para jovenes y adultos. : :

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Coordinar y realizar eventos de imagen institucional que le permita a la sociedad
conocer la funcién del Instituto i

1. Y las demds funciones que asigne el Director General del IDEA. -

respeto,
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UNIDAD

DE ENLACE
PROPOSITO: A través de esta U

nidad se deberan difundir de Oficio en el sitio de Internet
mensualmente la informacion publica sefialada en los articulos 13y 1
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.
FUNCIONES:

5 de la Ley de Transparencia y
1. Atender los requerimientos y peticio

nes que le realice la Unidad de Enlace;
II. Coadyuvar con la Unida
datos personales;

d de Enlace para garantizar el acceso a la informacién y la proteccién de

IIL. * Gestionar y tramitar en tiempo y forma las

IV. Entregar la informacién que se I

solicitudes que le sean turnadas por la Unidad de Enlace;
procedimientos establecidos en los ordenamientos aplicab

e requiera por parte de la Unidad de Enlace en los tiempos y bajo los

les;
V. Remitir la informacion minima de ofici

o que contemplan los articulos 13‘y 15 de la Ley, a la Unidad
~ de Enlace para que esta la publique en la pagina de Internet del Gobierno del Estado;
VI. Realizar y turnar a la Unidad de Enlace, lo

informacion y ; acceso, rectificacion, cance

s proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
de la informacién como reservada o confidencial; -

lacidn u oposicién de datos personales y de clasificacion
VIL Informar dentro de los primeros cinco dias habiles, a la Unidad de Enlace la necesidad de pedir
prérroga al solicitante, en los casos contemplados en la Ley;
VIIL. Avisar a la Unidad de Enlace, de la informacion que se propone sea sujeta a reserva indicando en la
misma su fundamentacién y motivacién; ]
IX. Velar por la custodia y salVaguarda de la informacién

clasificada como reservada o confidencial;
" X. Enviar a la Unidad de Enlace, los proyectos d
clasificada por el comité;

7

e versién publica de la informacion previamente
X1. Las demds que le sean conferidas en los ordenamientos

aplicables en la materia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Coordinador Regional
Ntimero de plazas: ~ Una. '

Tipo de contra.tgcién: Personal de confianza. .
Lo Fisica: Oficinas Centrales del IDEA.,

Ubicacitn: . Administrativa: Direccién General.

Ambm? ’de Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacién: »
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediatos Director General.

Subordinados: Coordinadores de Zona.

COMUNICACION

ASCENDENTE: Direccién General
Interna DESCENDENTE: Coordinadores de Zona y Jefes de Departamento.
HORIZONTAL: Contralor Interno.

Externa Directores de la Secretaria de Educacién.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: - Estudios de Licenciatura o equivalente _
S Cinco afios de experiencia directiva y administrativa dentro del sector
Experiencias :

educativo. : :
Toma de decisiones, manejo adecuado de la coordinacion y administracién de

Criterio: ‘ . . :
recursos humanos, financieros y materiales.
K&nﬁcﬁa tivas * Proponer proyectos para el servicio y la superacion permanente para abatir el
S ’ -rezago educativo.. ~ ‘
- Para planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las tareas que se desarrollan
Capacidads o

- “por-las coordinaciones de zona.
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) . Aeﬂﬁd: . Institucionalidad, honestidad, respeto, compromiso y responsabilidad.
PROPOSITO DEL PUESTO" ‘ |

‘Representar al Instituto, ‘en todos los asuntos relacionados con 1a prestacion del servicio educativo, en el
4mbito de su jurisdicci6n, siendo éste las coordinaciones de zona, asignadas bajo criterio geografico, asi
mismo seré ¢l vinculo con las Areas A&ministrativas y Unidades Técnicas para tratar acuerdos que sean
de la competencia del 4rea. o '

FUNCIONES GENERALES

Apoyar en la coordinacion, seguimiento yoperacién de los programas y servicios de educacién para
jovenes y adultos a las coordinaciones de zona. - ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Atender los probiemas de ‘bperacién que se presenten en las coordinaciones de zona, canalizando lo
que competa a cada una de las instancias del Instituto.
II. Proponer la organizacion, Toperacién y desarrollo de los programas y servicios educativos conforme a
' las caracteristicas y particularidades de las zonas, grupos de atenci6én y poblacion. ‘

I Evaluar el cumplimiento de las metas y ejecucién de las acciones en las coordinaciones de zona y en
su caso, proponer correccionés para mejorar la prestacién del servicio educativo.

[

v. Realizar estudios y proyectos técnico-pedagdgicos para niejorar”l'ziT atencién y los servicios
educativos que se ofrecen a los usuarios. )

V. . Coordinar la incorporacién y desempefio de prestadores de servicio social en los niveles medio-
superior y superior que apoyen la educacion bésica para jovenes y adultos. : ’

VI, Verificar y supervisar que las Coordinaciones de Zona cuenten en tiempo y forma con la cantidad y
tipo de material didéctico que requieran para la operacion de los servicios que se prestan.

VIIL ' Supervisar y apoyar alas Coordinacibﬁes de-Zona en la organizacion de los eventos de formaéiQn de
agentes educativos y técnicos docentes a nivel local, municipal y regional.
VIII.  Promover y realizar reuniones dé infor';nacién sobre los, programas educativos para jévenes y .\
* adultos, en los municipios del Estado.

1X. Supervisar y agilizar los trémites que, en materia de recursos humanos, materiales y financieros,
realicen las Coordinacionés de Zona.... ’ oo
'X. - Promover y realizar reuniones cuatrimestrales de balance operativo, en las Coordinaciones de Zona

para la evaluacion'y seguimiento de los programas institucionales.
X1. © Promover y realizar semestralmente, reuniones estatales de balance operativo con el personal ~
institucional, para la evaluacion y seguimiento de los programas institucionales. ’



PERIODICO OFICIAL / ‘ ‘ . PAG. 37

!

INsTITUTO
y DURANGUENSE DE
? EDucacin para
ADULTOS

ro , MANUAL DE ORGANIZACION

“XII. . Fungir, a’peticiéSn‘ de la Direccién General, como enlace horizontal con los diferentes departamentos
para atender proyectos especificos.
XIII‘ ., Las demds ﬁlncioqes qﬁg Ie sean asignadas por el Director General, en el 4mbito de su competencia.
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COORDINACION DE ZONA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Coordinador de Zona

Numero de plazas: Quince.

Personal de confianza.

Fisica: Oficinas Centrales del IDEA del Municipio de Durango, y municipios de
Gémez Palacio, Lerdo, Mezquital, Canatlan, Vicente Guerrero, Guadalupe

Tipo de contratacion:

Ubicacion: Victoria, Rodeo, Cuencamé, Santiago Papasquiaro, y El Salto, P.N..
) Administrativa: Coordinacion Regional
Ambnt? d N Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacion:
RELACION DE AUTORIDAD .
Jefe Inmediato: Coordinador Regional.
Técnicos Docentes, responsables Administrativos, de Informatica, de
Subordinados: Acreditacion y de Almacén de la Coordinacién de Zona y donde corresponda, el,
Sub-coordinador. ‘
COMUNICACION
ASCENDENTE: Direccién General y Coordinacion Regional
DESCENDENTE: Técnicos Docentes, responsables Administrativos, de
Interna Informética, de Acreditacion y de Almacén en Coordinacion de Zona.
HORIZONTAL: Coordinadores de Zona , Jefes de Departamento y Contralor
Interno
, Organismos del sector pablico y privado que estén relacionados con el servicio
Externa .
educativo.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: _ Estudios de Licenciatura o equivalente
Expel,'iencia‘:t‘ Tres afios de experiencia directiva y administrativa dentro del sector educativo.
e e ‘Toma de decisiones en el manejo adecuado de la administracion de recursos
Criterio: ; T . N
humanos, financieros y materiales de la coordinacion.
Iniciativa: Proponer proyectos para el servicio y la superacién permanente para abatir el
’ rezago educativo. )
Capacidad: -~ Para planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las tareas que s¢ desarrollan

- por las coordinaciones de zona.



PERIODICO OFICIAL , PAG. 39

INSTITUTO

‘h‘ RPN B DURANGUENSE DE
A ibucacion ' ﬁouc,\c:o.u PARA
; e gy . LLT08
DURANGOY o
i INEA
_ MANUAL DE ORGANIZACION
Actitud: Institucionalidad, honestidad, respeto, compromiso y responsabilidad.

PROPOSITO DEL PUESTO N

* Coordinar los trabajos para la atencion y operacién educativa de las micro-regiones, asi como la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la coordinacion de zona.
‘ i

FUNCIONES GENERALES

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a
su coordinacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Representar al Instituto, en los asuatos relacionados cen la prestacion del servicio, en el dmbito
de su jurisdiccion.

IL Operar los programas y servicios que El Instituto asigne a su jurisdiccién, bajo criterios de
atencién y prioridad de caricter regional, asi como de necesidades locales y particulares de las
zonas, grupos y poblacion en atencién. )

. Codrdinar y supervisar las accionég. bajo su jurisdiccion, relacionadas con:
a) Proyectos técnico-pedagégi‘cos-f ‘
b) "Incorporacién y supervisién de p;éstadores d_é ;ewicio social. -
¢) Evaluacion académica de la operéciéri del ser;iqio.
d) Dotacién y plena utilizacién de mgt\gff;l‘ didactico.
e) Programa de capacitacion fq@gtiva i\);\gl’dni%t}istratiila del personal institucional y solidario.
f) Promocién de programas ante las au‘idrida,dgs, sectores y agrupaciones locales, asi como

propiciar la participacién social en las a‘ctividafdes del Instituto. ¢

g) Observar y aplicar las normas y*? ;focédilniéhtos vigényes en materia de ins’cripcién,

acreditacién y certificacién en el ambito de su competencia. -

Seleccionar y proponer a la instancia inmediata superior, la contratacién del personal a su cargo.

\

V. Administrar, supervisar y agilizar los trimites que en materia iig' recursos humanos, materiales y
financieros realice la zona a su carge de conformidad con la normatividad vigente y;
VL Las demés funciones que le encomiende la Coordinacién Regional y la Direccién General, en el -

ambito de su competencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 1

Nonib‘re del puesto: Técnico Docente ;
Namero de plazas. , Sesenta y Siete (puede variar conforme a las necesuiades del servxclo)

Tlpo de contratacién: Personal de base, conﬁanza  honorarios

. Fisica: Oficinas Centrales del IDEA del Municipio de Durango, y municipios de
Gémez Palaclo, Lerdo, Mezquital, Canatlan, Vicente Guerrero, Guadalupe

"Ubljgacxén’: Victotia, Rodeo, Cuencamé, Santiago Papasquiaro, y El Saito ‘P.N.
" : . Admmtstratzva Coordmaclones de Zona

Amblt? d € Instttuto Duranguense de Educacion para Adultos.

operacion: ;

RELACION DE AUTORIDAD

- Jefe Inmediato: Coordinador de Zona.

Colaboradores: Asesores y Promotores.

COMUNICACION
ASCENDENTE: Coordinacién de Zona
Interna DESCENDENTE: Asesores y Promotores.
A HORIZONTAL: Responsable ‘Administrativo, Responsable de Informatlca,
Responsable de Acredxtaclon de 1a Coordinacion de Zona a la que corresponde
. . Orgamsmos de los sectores pliblicos y privados que estén relacionados con el
¢Externa
servicio educativo, en el ambito de su competencia. ,
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: | Bachﬂlerato Técnico Espemahzado o equivalente.
, Experiencia,é‘ Dos afios de experiencia en el manejo de relaciones grupales
Criterio: ‘ . Servwlo, desarrollo grupal |
- Iniciativa: Para proponer la me_)ora en los procesos de operaclén que proplcle el logro de

los objetives espec1ﬁcos de su area de traba_)o

,}/

Capacidad szlén para prever contingencias de su 4rea laboral traba_]o en equipo.

£
e
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Actitud: Propuesta, positivismo, ‘responsabilidad, liderazgo, honestidad, solidaridad,
e compafierismo. \ A ' ’\
PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar acabo recorridos en las zonas correspondientes a cada microrregién, con el fin de
brindar a las personas mayores de 15 afios que no hayan terminado su educacién bésica los
servicios que ofrece el Instituto; con el apoyo de los asesores educativos.

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, coordinar y supervisar los servicios de alfabetizacién y educacién basica, en
su Micro region. :

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Elaborar el anteproyecto del Programa Anual de Actividades de la Micro régién, asi
"~ como gjecutarlo.

S
1L Elaborar en el ambito su competencia, diagnosticos socioeconémicos, con la finalidad
de conocer las caracteristicas, necesidades e inquictudes de la poblacién en atencion,
asi como determinar en las localidades consideradas en su Micro region, las
actividades econdmicas y productivas de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos. ' :

1. Llevar a cabo cursos de capacitacién para los asesores educativos, promotores y
aplicadores. /

IV.  Llevar un registro de la aplicacién de examenes mensuales en las sedes que designan
los asesores educativos. :

V. Llevar un registro de los expedientes de los adultos inscritos, que tieﬁéﬁ\g su cargo los
asesores educativos. ' . ~’

VI Proporcionar. los materiales y médulos de aprendizaje a los adultos ‘inscritos por
medio de los asesores educativos. ~ o "
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RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Responsable Admmlstratlvo de Coordinacion de Zona
Niumero de plazas: Qumce
~ Tipo de contratacién: Personal de base, confianza u honorarxos

; Fisica: Oficinas Centrales del IDEA del Municipio de Durango, y municipios de
Ubicacién: Gomez Palacio, Lerdo, Mezquital, Canatlan, Vicente Guerrero, Guadalupe
: Victoria, Rodeo, Cuencamé, Santiago Papasquiaro, y El Salto, P. N.
Administrativa: Coordinaciones de Zona

Amblt? de Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
operacion: Y : ‘
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:  Coordinador dé Zona N

Colaboradores: " Proinotor de apoyo administrativo

COMUNICACION

ASCENDENTE _Coordinacion de Zona
DESCENDENTE: Apoyo administrativo.
Interna HORIZONTAL Tecmcos Docentes, Responsable de Informatlca Responsable
de Acreditacwn, Areas de los departamento encargados del control y
aportaciones de recursos financieros.
Externa No aplica.
— ' . < }:;‘ e

'REQUISITOS DEL PUESTO ' °

- Esecolaridad: Bachlllerato Técnico Especxahzado 0 equxvalente
o oo . Dos afios de experlenma en areas admlmstratlvas manejo de recursos
- Experiencia: = -
PUTTRTR T ﬁnanmeros
A o Servxcxo honestidad, dxscrecmn, toma de de0131ones Lo~
I iciativa: Para proponer la me_;ora en los procesos de operacwn que proplcle ¢l logro de
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Capacidad: ~  Visién para prever contingencias desu _érea laboral, tfabajo en equipo.
. Propuesta, positivismo, responsablhdad liderazgo, honestidad, solidaridad,
Actituds
compafierismo.
PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar el control financiero, admlmstratnvo y contable de los recursos financieros asignados a la
Coordinacién de Zona. .

FUNCIONES GENERALES |

Tramitar los recursos financieros asignados a la Coordinacion de Zona en el presupuesto anual
autorizado para el Instituto. :

| FUNCIONES ESPECIFICAS

I Llevar el control contable de los recursos financieros asignados a la Coordinacién de
Zona.
1L Realizar las nomina de pago para el personal de la Coordinacién de Zona contratados

por honorarios.
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RESPONSABLE DE INF ORMATICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Responsable de Informatica de la Coordinacién de Zona
Na@mero de plazas: Quince. ‘
Tipo de contratacion: Personal de base, confianza u honorarios

Fisica: Oficinas Centrales del IDEA en el Municipio de Durango, ¥ municipios de
Gémez Palacio, Lerdo, Mezquital, Canatlén, Vicente Guerrero, Guadalupe

Ubicacion: Victoria, Rodeo, Cuencamé, Santiago Papasquiaro, y El Salto, P.N.
- Administrativa: Coordinaciones de Zona

Ambito de Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

operacién: o .

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmédiato: Coordinador de Zona

Colaboradores: Apoyo técnico

" COMUNICACION
ASCENDENTE: Coordinacion de Zona
. Interna DESCENDENTE: Apoyo técnico -
HORIZONTAL: Técnicos Docentes, Responsable Administrativo,
Responsable de Acreditacion, Areas del Departamento de Informatica.
E Organismos _de\l‘osr-sectores pablicos y privados que estén relacionados con el
xterna e . ‘ 1 .
: servicio educativo, en el ambito de su competencia.
" 'REQUISITOS DEL PUESTO .
Escolaridad: §L1<;§n<31ayura en In_fc‘)rmgtma, Ingenieria en Sistemas, Bachillerato. tecnico
: Especializado o equivalente. . : : _
Ex ﬁencia' Dos afios de experiencia en ¢l manejo de software de procesos administrativos,.
s perie i ‘contables ¢ inventarios. . ' g
Criterio: N Servicio, desai'rollq grupal, toma de decisiones.
. . - . .y - ‘i;_/‘ e
Iniciativa: Para proponer la mejora en los procesos de operacion que propicie el logro de

los objetivos especificos de su area de trabajo.
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Capacidad: - Vlsnén para prever contingencias de su drea laboral, trabaJo en equipo.
(. . Propuesta posntlvnsmo responsabllldad liderazgo, honestldad sohdarldad
Actitud:
compailerismo.
PROPOSITO DEL PUESTO

Atender los procesos automatlzados de registro de educandos, captura y calificacion de
examenes, asf como sedes programadas por los técnicos docentes.

\
4

FUNCIONES GENERALES.

Llevar el control de los diferentes procesos de operacién de informacion de la Coordinacion de
Zona.

FUNCIONES ESPECIFICAS
L vCapturar las solicitudes de material requerido 'por las sedes en el sistema S.A.S.A.
IL Controlar altas, bajas y modificaciones de registro de asesores y educandos al Sistema

de Acreditacién y Seguimientoautpmatizado (8.A8.A).
III.  Realizar los reportes de cierre de cifras y de productividad por figura operativa.

IV.  Llevar el control de las calificaciones de exsmenes por sede de aplicacion.
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RESPONSABLE DE ACREDITACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Responsable de Acreditacién de la Coordinacién de Zona
Némero de plazas:  Diez.

Tipo de contratacién: Personal de base, confianza u honorarios

Fisica: Oficinas de Gémez Palacio, Lerdo, Mezquital, Canatlén, Vicente Guerrero,
Ubicacion: Guadalupe Victoria, Rodeo, Cuencamé, Santiago Papasqularo y El Salto.
Administrativa: Coordinaciones de Zona (a excepcion de Durango)

Amblt(? d ¢ Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacion:
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Iximediato: Coordinador de Zona

Colaboradores: Apoyo administrativo

COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinacién de Zona
: DESCENDENTE: Apoyo administrativo
‘Interna HORIZONTAL: Técnicos Docentes, Responsable de Informaética,
Responsable Administrativo, Areas del Departamento de Control Académico y
Seguimiento Educatwo

Orgamsmos de le sectores publicos y privados que estén relacmnados con el

Externa servicio educativo, en el amblto de su competenma
REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Bachlllerato, técnico Especializado o equivalente.

E . * Dos afios de expenenc:a en administracién de servicios educatlvos y relaciones
xperiencia:

: grupales. :
Criteljio:' Servicio, desarrollo grupal
Para proponer la mejora en los procesos de operacion que propxcle el Iogro de

Imcl?t“’?“/‘ ~los objetivos especificos de su 4rea de trabajo.

-

* . Capacidad: -  Vision para prever contingencias de su drea laboral, trabajo en equipo.
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Propuesta positivismo, responsablhdad liderazgo, honestidad, solidaridad,
" compaiierismo.

Actitud:

- PROPOSITO DEL PUESTO -

Llevar

el control de la entrega de los materiales de aplicacién a los responsables de la

aphcaclon de examenes asi como el control de los expedientes de los educandos.

FUNCIONES GENERALES

Realizar los reglstros de los materiales de aphcacxon de exdmenes; asi como el control y
distribucion de los mismos.

“FUNCIONES ESPECIFICAS
L Revisar la integracion y control de los expedientes de los educandos.
CIL Controlar la’ recepcion y envio de los materiales para aphcac:lon de exdmenes al

almdcén destinado pata este fin en el Instituto.

III.  Supervisar la asxgnacmn de aplicadores a las sedes programadas apoyandose en los
coordinadores aplicadores.

IV.  Realizar la captura y el reporte de incidencias.de educandos.

V. Llevar el control cuantitativo del comportamiento de sedes aplicacion.
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RESPONSABLE DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:’ ! Responsable de zalmacén_de la Qoordinacién de Zona
Nimero de plazas:  Diez. ‘
Tlpo de contratacién: Personal de confianza u honorarios

o _ Fisica: Oficinas de Gémez Palacio, Lerdo, Mezqmtal Canatlan, Vicente Guerrero,
" Ubicacién: Guadalupe Victoria, Rodeo; Cuencamé, Santiago Papasqularo, y El Salto.
Admmzstratzva Coordinaciones de Zona (a excepcmn de Durango)

Ambito de Instituto Duranguense de Educacién para AdultOS
operacion:

RELACION DE AUTORIDAD
~ Jefe Inmediato; ‘Coordinador de Zona.
,_ Colaboradoreés: \ Apoyo administrativo.

COMUNICACION

ASCENBENTE: Coordinacién de Zona
DESCENDENTE: Apoyo administrativo '
Interna HORIZONTAL Técnicos Docentes, Responsable de Informatlca Responsable
- Administrativo, Responsable de Acredltacxon, area de almacén del
Departamento de Admmlstramon y Fmanzas

g e Orgamsmos de los sectores pliblicos y privados que- ‘estén relacionados con el
_Externa o~ e
SRR servwm educatwo, enel amb1to de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO .
§
Escﬁlaﬁdad: b Bachﬂlerato, tecmco Espec1ahzado o equivalente.
- : Expériencié: : ' Dos anos de experlencla en el manejo mventarlos y corrtrol de almacén
_ Criterio: Servxclo, desarrollo grupal, e
Ini’@ia tiva: Para propcmer la me_]era en los pmcesos de operaclén que. prqpac:en el logro de

los objetivos especificos de su 4rea de trabajo ‘ - -

Capacidad: Vision para prever contmgencias de su é.rea laboral, trabajo en equipo.
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Actitud: Propuesta, positivismo, responsabilidad, liderazgo, honestidad, sdlidaridad,
¢ : compaiierismo. ’
PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar el control de las entradas y salidas de los materiales de mé6dulos de aplicacién; apoyar al
responsable de acreditacion en la integracién y verificacién de expedientes.

FUNCIONES GENERALES
Registrar las entradas y salidas de los médulos (Material didéctico).

FUNCIONES ESPECIFICAS

I Llevar un control del Abastecimiento de materiales modulares a los técnicos
docentes por zonas de aplicacién

II. Controlar y actualizar los expedientes.
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PROYECTOS ESTRA TEGICOS

I])ENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordmadores de Proyectos Estratégicos.

Segun los proyectos que se implementen debiendo ser solo un responsable de cada
proyecto.

Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA.

Namero de plazas:

' I,Jblcaclon: Administrativa: Direccion General.
Amblt(? d € Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacion: o
RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Director General
~ Subordinades:  Responsables de los diferentes proyectos que se manejen.
COMUNICACION

' ASCENDENTE: Director General
Interna DESCENDENTE: Responsables de proyectos.
HORIZONTAL: Coordinacion de Zona, Jefes de Departamento.

Orgamsmos de los sectores piiblicos y privados que este relacionados con el

Externa ‘ servicio educatlvo, en el ambito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios-de Licenciatura o equivalente _
Experienci Cinco afios de experiencia directiva y administrativa dentro del sector
xperiencia:
educativo.
I Toma. de decisiones, manejo. adecuado de los proyectos y administracion de
Criterio: T
recursos humanos, ﬁnanc1eros y materiales.
Iniciativa: . Proponer proyectos, para el servicio y la superacion. permanente para abatlr el
, rezago educativo.
. P > )
Capacidad: ara planear, organizar dmgxr, controlar'y evaluar las tareas que se desarrollan

por las coordinaciones de operacion. -
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Actitud: Institucionalidad, honestidad, respéio, compromiso y responsabilidad.

PROPOSITO DEL PUESTO

Promover, organizar, coordinar y evaluar los proyectos derivados del mismo en el ambito de las
empresas, organizaciones sociales, sindicatos y sector gobierno, para lograr su participacion
comprometida en el abatimiento del rezago educativo al interior de su organizacién y de la
sociedad en general.

FUNCIONES GENERALES .

Coordinar los diferentes programas y proyectos enfocados a abatir el rezago educativo
mediante convenios con la federacién y aplicables en orgamzacmnes empresariales, sociales y
del sector gob1emo

FUNCIONES ESPECIFICAS

L
IL

1.

1V,

\%8

V1L

VIIL

Elaborar el programa operativo anual del 4rea y coadyuvar en la elaboracién del programa
general del instituto.

Revisar y proponer modificaciones a las reglas de operacion y polmcas estatales del INEA
e IDEA, respectivamente.

Vigilar y coadyuvar en el cumplimiento de la aplicacién de las estrategias de operacién
acordadas por la direccién general para cada programa y en cada coordinacién de zona y
microrregion,

Colaborar y apoyar en los procesos de capacnamon del personal operativo y administrativo. a
fin de elevar la calidad en la imparticién de los servicios educativos del instituto y de mejora

de imagen.
Llevar el control de los contratos del personal que colabora en los Proyectos.

Mantener actualizado el segulmlento estadistico de los resultados obtenidos por cada figura
institucional en los diferentes proyectos, la evaluacién de su desempefio e informar a la
direccion general, sobre el pamcular

Operar el programa que deba desarrollarse segiin los proyectos en funcionamiento.

Apoyar los procesos de promoci6n y difusion relacionados con la operacion de los programas
sustantivos del Instituto asi como de sus proyectos, impulsando las acciones de una

* microrregién, una coordinacion de zona o algin evento regional que’ por sus caracteristicas
requiera la concurrencia de un mayor nlimero de personas y recursos materiales y financieros,
segin el criterio de la Direccion General.
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IX. Propiciar la vinculacion de ‘organizaciones e instituciones de los diferentes sectores sociales

en el combate al rezago educativo a través de la formulacion y formalizacién de convenios de
colaboracién educativa y segin el prayecto que le toque manejar.

X. Establecer los mecanismos de seguimiento a los convenios de colaboracién educativa -
suscritos, a fin de evaluar su impacto y asegurar el cumplimiento de los compromisos
’ te . vy . .
contraidos en los mismos, en beneficio de la poblacion objeto de los mismos.

XI. Realizar trimestralmente una evaluacion de resultaaos cualitativos y cuantitativos, en relacion
con el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, conjuntamente con las areas
administrativas y operativas del instituto, que den pauta para la reorientacion de estrategias y
acciones en el mejoramiento del desempefio de cada instancia participante.

XII.  Apoyar los procesos de innovacion y mejoramiento institucional que propicien el desarrollo
de los programas del Instituto dentro de su contexto local, regional y nacional, que le permita
mantenerse a la vanguardia en la imparticion de los servicios educativos destinados a los
adultos en condicién de rezago educativo.

XII. Y las demas funciones que le asigne el Director General.
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DEPARTMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO
. L B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe del Departamento de Planeacién y Seguimiento Opérativo

Niimero de plazas: Una

Tipo de contratacién: Personal de confianza.
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacién: Administrativa: Direccion General /

Ambm? ’de Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
operacidn:
RELACION DE AUTORIDAD

- Jefe Inmediato:  Director General

Jefes de las Areas de Programacién y Presupuesto; Informacidn y Estadistica;

Subordinados: Evaluacién Institucional; y Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION
ASCENDENTE: Director General .
Interna DESCENDENTE: Jefes de las Areas Programacion y Presupuesto; Informacion
y Estadistica; Evaluacién Institucional; y Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de Departamento del IDEA..
Dependencias y organismos de los sectores publicos y privados que este
Externa . o . — .
relacionados con el servicio educativo, en el 4mbito de sy competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente
o Tres afios en programas institucionales, estadisticas, presupuestacién,
Experiencia; . . . . . ‘ ‘
‘ planeacion y evaluacion dentro del sector educativo |
o -Amplio para proponer mejoras y lineamientos que se ajusten a las necesidades
Criterio: . DA K '
: del Instituto. :
c Para proponer procedimientos que mejoren el comtrol del -gjercicio del
Imiciativa: ) /
~ presupuesto., , )
Ca @ dads Pars realizar el seguimiento de los logros y resultades del Instituto, asi COMmo,
pac P la formulacién del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto.
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Actitud: Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,

compromiso y responsabilidad

PROPOSITO DEL PUESTO

~ Garantizar el adecuado ejercicio del gasto de acuerdo al programa operativo anual, asi como el

cumplimiento de metas y el seguimiento de los logros y resultados institucionales.

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, programar y coordinar los sistemas de presupuesto, evaluacion operativa,
supervision y estadistica del Instituto y vigilar su cumplimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS
L Elaborar el Programa operativo anual, el anteproyecto del presupuesto de egresos del

Instituto, asi como el seguimiento de 1os resultados para llevar el control del gasto.

1L Difundir y aplicar Ia\«nox'matividad emitida por el INEA, el Gobierno del Estado y el
propio Instituto. '

III.  Gestionar, ante las instancias correspondientes, el otorgamiento del presupuesto anual
del Instituto. :

IV.  Aplicar las medidas para\el ejercicio y control del presupuééto con base en las normas
y politicas establecidas por el Gobierno del Estado, INEA, y las propias del Instituto.

V. Llevar a cabo el analisis, Tegistro, seguimiento y. control de las metas, de las
modificaciones programétim—presupuestal y de las ministraciones del programa-
presupuesto anual autqrizadd para el instituto. o

VI.  Disefiar y proponer, politicas, criterios y procedimientos especificos que se adecuen a
los lineamiento$ y normas,.que permitan ajustarse a las necesidades y caracteristicas
del Instituto. e ‘ :

y

VIL. Mantener, controlar y actualizar 10§ registros de la organizacién de los servicios de

evaluacién operativa y supervision del Instituto.

VIIL Elaborar los estudios y proyectos que requieran la Direccién en “materiales de
evaluacion operativa y supervision relativa a la educacion para jovenes y adultos..
: T 4 o ‘

IX. Recabar, integrar, procesar y analizar la informacion relativa a las.metas ly- logros
cuantitativos y cualitativos de los programas educativos de laentidad. - -
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" Apoyar y asesorar a los Departamentos y Coordinaciones de Zona para-la operacion
en materia de supervisién, evaluacién operativa y seguimiento de lbs’prograi{nqs y .
) ” I !

servicios del Instituto. : R R
S ) Lo ;

Supervisar que €l programa operativo anual se elabore y ejecutc;/' coriforme a las
politicas y lineamientos establecidos en. coordinacién con los Departamentos y

Coordinz?ciqnes de Zona del Instituto. ‘ x

| . s .- , e C e v -
. Implementar en el Instituto disposiciones tccnicas y administrativas para la

evaluacion operativa y supervision.

Coordinar la supervision realizadd conjuntamente con los departamentos para
verificar el cumplimiento operativo y administrativo de las Coordinaciones de Zona,
asi como para conocer y analizar el contexto social operativo y administrativo en el
que se desenvuelve el Instituto y promover las medidas que faciliten su desarrollo y
adecuaciones en dicho contexto. ' :

Coordinarse con el Departamento de Administracién y Finanzas para la distribucion _
del presupuesto, asi como para el otorgamiento de las prestaciones al sindicato y que

no pertenecen al capitulo 1000.

Y las demas funciones que le asigne el Director General.

»

\
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OFICINA DE PROGRAAMCION Y PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

' Nombre del puesto:  Jefede @_ﬁcina de Programacion y Presupuesto
Niumero de plazas: =~ Una ‘
Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
Ubicacién:. Fisica: Oficinas Centrales del IDEA
. Administrativa: Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo
Ammﬂ? de Instituto Duraﬁguense de Educacion para Adultos.
operacidn: : -
RELACION DE AUTORIDAD
, | Jefe Inmediato: Jefe del D@partamemé de Planeacion ykéeguimiemo Operativo
Subordinados: Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Planeacion y Seguimiento Op@mtwo
DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.

Emﬂmm  HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Deparmmem@ de Planeacién ‘y
Seguimiento @p@ﬁ ativo. ,
Externa Dependencxas y organismos de los sectores pubhcos y privados que estén
, relacionados con el-servicio educativo, en el ambito de su compg?:encia
REQUISITOS DEL PUESTO
L
E&ml&ﬁdwﬁ: Estudxos de Lm@ncxamm o equxvalente
Experiencihs Dos afios- en-programas msmmm@mles, control y ciasnﬁcamén del gasto y
. pe i programacién presupuestal dentro del sector educativo
i @ﬁ&wﬁ@g .- Considerar normas, lineamientos y politicas pam poder da,r cumphmmmo al
: et - programa operativo anual,
, Para’ proponer mejoras en la @mm@mﬁx y @p@%@ﬁ@m @E@ 1& radicacion de
Infciativa: ‘recursos financieros por: g&m@&:&mm ast mmm propogier &m m@@y control del

‘gjercicio del presupuesto,”
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‘ Capaci dad: Para priorizar y optnmlzar los recursos financieros presupuestados por
programa y por proyecto. o
. Institucionalidad, discrecion, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
Actitud: \ % ) o
compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, disefiar y elaborar el anteproyecto anual de presupuestos del Instituto, su
programacion, control y seguimiento, aplicando los instrumentos normativos para su adecuado
ejercicio. ' Co S

FUNCIONES GENERALES

[
R

Elaboracion del Programa Operativo:.Anual, relativo a losn‘ capitulos 1000 de servicios
personales, 2000 de Materiales de Apoyo; 3000 Capacitacién y Actualizacion; y capitulo 5000,
adquisicion de activo fijo.. ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Recibir y capturar las Solicitudes de recursos, de los departamentos y areas del
Instituto, asi como su tramitacién en el Departamento de Recursos Financieros.

| IL Tramitar viaticos, rentas y gasto operativo de las Coordinaciones de Zona.
" Il Llevar a cabo el control y seguimiento del presupuesto autorizado.

IV.  Realizar las modificaciones presupuéstales y transferencias q'ue/ afecten el presupuesto
autorizado. ’ ' ‘ ‘ :

V. Registrar el presupuesto.. ejercido '-por Departamento y Coordinaciénj"’ de Zona
correspondiente a los capitulos 1000, 2000, 3000, 5000 y 7000 Federal y Estatal.

VL. Calcular los costos por Coordinaciones de Zona de las nomirnias de estimulos.

{

VII.  Revisar los respaldos de nornina de estimulos por Coordinacién de Zona que genera .

el S.AS.A. .
VIII. Congciliar con la oficinade Recursos Fin_ancierds el gasto ejercido mensual.
' ' ) T R ) C

IX. Realizarel anélis}js delpresupuesto e jnformar périédicarhente sobre la situacion.

X. Y las demas funciones que le asigne ei Jefe del Departamento. -
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QFICINA DE INFORMACION Y ESTADISTICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Oficina de Informacion y Estadistica
Una ‘

Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios

Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacién: Administrativa: Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo
Amb“?,de Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacion: : ;

RELACION DE AUTORIDAD

;}'efe Inmediato:

Subordinados:

COMUNICACION

Interna

Externa

REQUISITOS DEL
Eécolaﬁdgd:
, Cntemz ,
| Ewmmm

Capacidad:

Al

Jefe del Departamento de Planeacion y Seguimiento Operétivo

Personal de apoyo administrativo
ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Planeacion y Segulmlento Operatxvo
DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oﬁcmas del Departamento de Planeacién y
Seguimiento Operauvo
Dependencxas y organismos de los sectores piiblicos y privados que estén
_relacionados con el servicio educativo, en el ambito de su competencia.
PUESTO
’EStUleS de Licencxatura o equivalente
> Dos afios en programas institucionales, estadisticas, planeacnén evaluacuSn y
programacion presupuestal dentro del sector educativo '
%6ns1derar normas, lineamientos y polf'txcas para -poder dar cumphmrento al
programa opemtnvo anual.
' Para generar un ambiente pmpos&tnvo, que mﬂeje un mhwnm l&b@m! de

estrecha comunicacién y armonia.

D@mmﬁm e::li@ herramientss mateméticas @m disefiar, analizar y m&p@@m Ia
mform \iEid su evaluacion,
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compromiso y responsabilidad

PROPOSITO DEL PUESTO

Analizar,

disefiar y proponer una sistematizacién de la informacién estadistica relativa a las

metas y logros de los programas educativos de la entidad.

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, programar y coordinar las funciones del sistema estadistico del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Llevar a cabo el andlisis, registro, seguimiento y control de las metas establecidas en el
Instituto. ) ' ‘

IL Implementar en el Instituto las disposiciones técnicas y administrativas establecidas en la
informacién estadistica que reporta SASA.

ML Recabar, integrar y procesar la informacién relativa a las metas y logros de los programas
educativos en entidades, asi como realizar andlisis de congruencia y confiabilidad de los
informes estadisticos emitidos del SASA. ’

Iv. Mantener, controlar y actualizar en el ambito de su competéncia, los registros en materia de
estadistica del Instituto, acorde a los lineamientos establecidos.

V. Desarrollar programas de depuracién de informacion sobre el registro de los adultos, a efecto
de cuantificar las acciones educativas por adulto y los beneficios por municipio y localidad.

VL Aplicar las metodologias y técnicas estableéidas determinadas por el Departamento de
Plantacién y Seguimiento Operativo a fin de estandarizar el manejo de la informacién
estadistica del instituto. -

VII.  Disefiar y proponer politicas, criterios 'y procedimiéntos que adecuen los lineamientos
nacionales que se ajusten a las necesidades y caracteristicas de la Entidad.

VI Apoyar y asesorar a las Coordinaciones de Zona en materia de seguimiento e informacion

‘ estadistica. ' :

- IX. Establecer y mantener relaciones con organismos estatales de los diferentes sectores a fin de .
contar con fuentes de informacion estadistica necesaria para las funciones del Instituto.
“X, - Analizar y ‘actualizar en procedimiento metodolégico del rezago educativo de la entidad, asi
: ¢omo informar sobre su impacto. ¢
XL Elaborar,’peribdican}g:nt'e reportes con base en la informacion estadistica recopilada.

o™ . 0 INsTITUTO

AN fﬁ "‘ %’r ' Bl  DURANGUENSE DE
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MANUAL DE ORGANIZACION

Institucionalidad, discrecion, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
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XIL _ Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Instituto.

XIL Y las demés funciones que le asigne el Jefe del Departamento.
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MANUAL DE ORGANIZACION

OFICINA DE EVALUACION INST T TUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO"

Nombre del puesto:
Nimero de plazas:

Tipo de contratacién:

Jefe de Oficina de evaluacion Institucional

Una

Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacion: Administrativa: Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo
Ambltq d € Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

operacién: \

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo

Subordinades: Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION
" ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo
In terﬁa DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Planeacion y
Seguimiento Operativo.
Dependencias y orgamsmos de los sectores pubhcos y privados que estén
Externa
relacionados con el servicio educativo, en el ambito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
| Escolaridad: Estudlos de Licenciatura o' equivalente
Experiencia: - » Dos afios en programas mstltuclonales programamon' presupuestal,
A segulmlento y evaluacwn de metas.
Criferio: ' Cons1derar normas, lineamientos y politicas para poder dar cumplimiento al
e programa operativo anual. ,
e Para proponer procesos y sisternas que eficienten la evaluacion de la aplicacion
Iniciativa:
\ o y el ejercicio del presupuesto autorizado. :
o " Conocimiento de las normas y procedimientos de’ la aphcacnén del presupuesto ‘
.Capacidad: " §
: . para poder analizar y mejorar los procesos de la aplicacién de los recursos
7 Actitud: Instxtuglonahdad discrecion, honestidad, trabajo en equlpo, respeto,’

" compromiso y responsabilidad
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Disefiar y elaborar estrategias para el andlisis, registros segulmlento y control de las metas
alcanzadas en los programas y servicios educativos del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, programar y coordmar los sistemas de supervisién y evaluacién operativa del
Instituto y vigilar su cumplimiento.

FUNCIONES ESPECiFICAS

L
1L
ML

Iv.

VL

VIL

VIIL.

XL

XIL

Llevar a cabo el anilisis, reglstro seguimiento y control de las metas establecidas en
supervision y evaluacién Operatwa del Instituto.

Mantener, controlar y actuallzar los registros de los servicios de evaluacién operativa y
supervision del Instltuto

Elaborar los estudios y proyectos que requiera la Direccién en materia de evaluacion
operativa y supervisién relativa a la educacién para jovenes y adultos.

Realizar anahsxs de congruenma y confiabilidad de los informes cualitativos y cuantltatlvos
emitidos por las 4reas y Coordinaciones de Zona.

Apoyar y asesorar a los Departamentos y Coordinaciones de Zona para la operac10n en

materia de supervision, evaluacién operatlva y seguimiento de los programas y servicios del
Instituto.

Disefiar estrategias para el segulmlento operativo de los servicios de las Coordinaciones de
Zona.

Implementar en el Instituto dlsposwlones técnicas y administrativas para la evaluacién
operativa y supervision. -

Efectuar el seguimiento de la operac1on de los servicios y proyectos que se implementen en
el Instituto.

Apoyar en la elaboracién de informes mensuales a los Departamentos para Verificar el
cumplimiento operativo y administrativo de las Coordinaciones; asi como para conocer y
analizar el contexto social operativo y administrativo en el que se desenvuelve el Instituto y
promover las medidas que faciliten su desarrollo.y adecuacién en dicho contexto.

Participar en la elaboracion del anteproyecto del prepuesto anual del Instituto.

Colaborar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Y las demas funciones que asigne el jefe del departamento.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

' Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Servicios Educativos
Nuamero de plazas:  Una ' '

Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
L ' Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacién: Administrativa: D1recc1on General

Amblt? d € Instituto Duranguense de Educacion, para Adultos
operacion:

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: ~ Director General

_ Jefes de las Areas de Formacion de Personal;Doéente;‘ Desatrollo de Materiales
Subordinados: .Educativos: Promocién y Difusién; Unidad de apoyo Logistico; y personal de
: apoyo administrativo

. COMUNICACION

ASCENDENTE Director General -
' "DESCENDENTE: Jefes de las Areas de Formacmn de Personal Docente;
Interna Desarrollo de Materiales Educativos; Promocion y Difusién; Unidad de apoyo
Logistico; y personal de apoyo administrativo. ‘
HORIZONTAL: Jefes de Departamento del IDEA.

Externa Dependencias y organismos de los sectores publicos y. privados que este

‘ relacionados con el servicio educativo, en el &mbito de su competencia.
REVQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudlos de Licenciatura o equwalente
Experienci Tres afios en programas institucionales, capacitacién de personal, desarrollo de
Experiencia:
material educativo, difusién y promocién dentro del sector educativo
o e "Amplio con el fin de dar cumphmlénto alo establecldo en el programa
Criterio: : :
operatlvo anual del Ins,tntuto :
Iniciativa: Para proponer procedimientos que mejoren el desarro]lo los programas
establecidos. : : _
Capacidad: Para dar cumplimiento .a los objetivos trazados eri el desarrpllo de programa

operativo anual.
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. Institucionalidad, discrecion,. horiestidad, trabajo en equipo, respeto,
Actitud: . e |
compromiso y responsabilidad :
PROPOSITO DEL PUESTO

Disefiar, Organizar y Difundir de conformidad a la normatividad establecida en el Instituto y
del sector educativo, las politicas, criterios y procedimientos que rijan el sistema de
capacitacion, la calidad del servici6 y las estrategias de formacion pedagégica del personal. .

FUNCIONES GENERALES

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

'FUNCIONES ESPECIFICAS \

L. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones técnico-pedagogicas, para la atencion
de jovenes y adultos.

1L Adecuar, a las caracteristicas y necesidades de las regiones y de la poblacién, los
contenidos, métodos y materiales.

1L Realizar estudios y proyectos técnico-pedagdgicos para mejorar la atencion y los
servicios educativos que se ofrecen a la poblacion de jovenes y adultos.

IV.  Disefiar, elaborar y adecuar los contenidos, métodos y materiales de formacion del
personal educativo, asi como propiciar su autoformacion.

V. Propiciar con otras instituciones y organismos su participacion en la atencion de
jovenes y adultos, de acuerdo a disposiciones y normas que regulen y faciliten su
participacion. ' »

VL Y las demas funciones que le asigne el Director General.
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- QFICINA DE F ORMACION DE PERSONAL DOCENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe de Oficina de Formacién de Personal Docente

Niimero de plazas Una
Tlpo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA -

Ubicaci6n: Administrativa: Departamento de Servicios Educativos
Ambito de . ' .
gy Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacién:
RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Educativos
-Subordinados: Personal de apoyo administrativo.
COMUNICACION
ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Servicios Educativos.
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
' HORIZONTAL: Jefes de las- Oficinas del Departamento de Serv101os
Educativos. _ ,
E Dependencias y orgamsmos de los sectores pubhcos y privados que este
Externa
relacionados con el servicio educativo, en el ambito de su competencia.
_ REQUISITOS DEL PUESTO
E’s,cfolarid’ad: Estudios de Llcenmatura 0 equlvalente
C Dos afios en programas 1nst1tuc10nales, capacitacion y, formaclon pedagoglca
Experiencia: dentro del sistema de educacion basica para adultos. '
Criteri i Con base a las normas, lineamientos y politicas de educaclon basnca para ’
riterio: -
adultos en la capacitacién y formacion de personal.
Iniciativa: ’gara proponer procesos 'y sistemas que eficiente la capacitacion y formacion
| UL del personal.
Capa{ci dad: Conocimiento de las normas y procednmlentos para la capacitacién y |a
S ~ formacién de personal. )
Actitud: . Institucionalidad, ~discrecion, honestidad, trabajo - en equipo, respeto,

_COmpromiso y responsabilidad
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PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar y ejecutar el programa operativo anual en lo correspondiente a la formacion
y capacitacién del personal dentro del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

Impulsar la formacién de las figuras operativas para elevar la calidad de los procesos
formativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Acercar las acciones de formacién desde las Coordinaciones de Zona en tiempo y
forma a las figuras operativas solidarias.

iL Efectuar la sistematizacion de los procesos de formacién,

ML Brindar elementos para desarrollar los procesos de formacidn, actualizacidn y
seguimiento académico a todas las figuras que participan en el Instituto.

Iv. Proporcionar orientacion didéctica a los asesores, aplicadores’y promotores para

desempefiarse como facilitadores del aprendizaje de los educandos 2 fin de garantizar
la calidad del servicio.

V. Apoyar en la propuesta del programa operativo anual para la formacién del personal
institucional y solidario.

VI.  Elaboracion de propuesta de Gufas de Estudio por Modulo del MEVYT.

VII.  Preparacién y aplicacién de la formacion de figuras institucionales y solidarias de los
‘ diferentes que opera el Instituto con el INEA

VI Y las demés funciones que asigne él jefe del departamento.
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- OFICINA DE DESARROLLO DE MATERIALES DIDACTICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO. N

, Nomb}e del puesto:  Jefe de Oficina \de Materiales Didacticos
Numero de plazas:  Una o

‘Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
: Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ublcaclélgf , Administrativa: Departamento de Servicios Educativos
Ambito de . - . .

. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacién: ~ N
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Educativos
Subordinados: Personal dé apoyo administrativo .
COMUNICACION

ASCENDENTE Jefe del Departamento de Servicios Educatlvos
DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo. ‘

‘Interna HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Servicios
Educativos. .
Dependencias y orgamsmos de los sectores publicos y privados que este
Externa
relacionados con'el servicio educativo, en el 4mbito de su competen01a
REQUISITOS DEL PUESTO Lo
: ",,‘Esfcidlariday'd: o Estudios de. Llce“nc‘laturaoequlvalente o
Experiencia: Dos afios en habilidad - dldactlca, pedagégica, capac:ldad de redacc1on ye
AN relaciones humanas.
et Amplio en normas metodologlcas para elaboramén de matenales y contemdos
- Criterio: B R N
e didacticos. -~ D S
Iniqiéﬁva: ' Para proponer mejorasien‘ la elabi;racién de conteni'dosymaterial didéc'ﬁéo.
Capacidad: Conocumento de las' normas y procedimientos para la aphcaclon dg la

metodologia de los materlales dldéctlcos
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. I\nstltuclonahdad discrecion, honestldad trabajo- en equipo, respeto,
Actitud:
COMPromiso y responsablhdad
PROPOSITO DEL PUESTO

Revisar y analizar el material didactico del esquema curricular del MEVyT, asi como la
adecuacion a la lengua indigena Tepehuana para su uso, preservando la lengua ODA’M durante
su estudio de la educacién basica para adultos en la poblacién indigena

FUNCIONES GENERALES

Colaborar en la revisién y elaboraci6n de los diferentes materiales didéacticos que se aplican en
el Instituto para abatir el rezago educatlvo

A

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Participar en la elaboracion de materiales didacticos para personas con dlscapamdad
visual.

I Colaborar como responsable del proyecto de elaboracion del Modulo en Lengua
Indigena Tepehuana.

L Recibir de materiales didacticos educativos procedentes del INEA.

IV.  Revisar los materiales didacticos y de promocion de los servicios que ofrece el IDEA.

V.  Proponer mejoras en la elaboracion de guias de ejes y médulos del MEVyT.

VI.  Distribuir y enviar materiales de promocién a cada una de las coordmacnones de
Zona.

VII.  Apoyar las diferentes actividades que se realizan en el Departamento de Servicios
Educativos: Elaboracién de mantas alusivas de los eventos, Formacion y capacitacion
de Figuras Operativas, Institucionales y Solidarias.

VIIL

Y las demds funciones que asigne el jefe del departamento.
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UNIDAD DE APOYO LOGISTICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Apoyo Logistico
Nimero de plazas: Una- ' :

Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacion: Administrativa: Departamento de Servicios Educativos
Ambito de o ;, . |
o Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
operacion:
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Educativos

Subordi'nados: Personal de apoyo administrativo

COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Servicios Educativos.
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Servicios

Educativos.

Dependencias y. organismos de los sectores publicos y privados que éste

Externa relacionados con el servicio educativo, en el ambito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equlvalente ,
Lo Dos aiios en el manejo y control de materiales dldactlcos de educacnon basica
Experiencia: :
1 para adultos.
Criterio: "~ Con base a la normat1v1dad establecida para_ llevar los controles de los
* .7 materiales dldactxcos de eduoacnon para adultos. . :
\ . a
" Iniciativa: Para proponer meJoras en la operatividad de la distribucion y salvaguard de

- los materiales didacticos de educacién para adultos.

L SRR Conocimiento de los procedlmlentos de inventarios y control de matenales
.. Capacidad: :
L _ didécticos. ~
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Actitud: Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
) compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar el suministro oportuno, en la cantidad necesaria y el lugar requerido de los
materiales educativos y didacticos a los adultos y asesores. Asimismo, la dotacion de equipo
audiovisual requeridos en los Puntos de Encuentro y Circulos de estudio.

' FUNCIONES GENERALES
Establecer y operar los mecanismos de coordinacién y. comunicacién, entre las areas
involucradas en la previsién de necesidades, recepcién, distribucién y seguimiento de los

materiales educativos y didacticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Efectuar la estimacion anual y trimestral de requerimientos de material educativo para
el programa operativo anual y el abasto al instituto en base a consumos y criterios de
asignacion ‘

II. ~ Realizar los tramites correspondientes para solicitar al INEA de los requerimientos

trimestrales de material educativo.

III.  Elaborar la programacién de material a coordinaciones de zona en base a médulos
asignados y examenes presentados.

IV.  Efectuar movimientos estadisticos de modulos en coordinacién de zona y almacén
estatal

=

V.  Prever desabastos y revisar las prioridades de modulos en coordinaciones de zona y
almacén estatal. '

V1. Y las demas funciones que asigne el jefe del Departamento.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ACADEMICO Y SEGUIMIENTOQ EDUCATIVO /

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe del Departamento de Control Académico y Seguimiento Educativo /
Numero de plazas: Una “

Tipo de contratacién: Personal de confianza.
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacién: Administrativa: Direccién General

Amblt(? d N Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacion: ‘

REILACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director General

Jefes de las Areas de evaluacién y Aprendizaje; Acreditacion y Certificacion;
Subordinados: Archivo Historico; y Control de Materiales-para la aplicacion de Exédmenes; y
- personal de apoyo administrativo.

COMUNICACION

ASCENDENTE: Director General
DESCENDENTE: Jefes de las Areas de Evaluacién y Aprendizaje;
Interna Acreditacion y Certificacién; Archivo Histérico; y Control de Materiales para la

Aplicacién de Exdmenes; y personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de Departamento del IDEA.

Dependencias y organismos de los sectores publicos y privados que estén

Externa relacionados con el-setvicio educativo, en el 4mbito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Lice‘nciatiira 0 équivalente )

Tres afios en programas institucionales, normas institucionales en el manejo,

Experiencia: distribucién y control de materiales de apoyo para la inscripcién, acreditacion y
_certificacion de la educacién basica para adultos. ‘

Amplio con el fin de dar cumplimiénto a lo establecxdo en el programa

Criterio: operatlvo anual del Instituto.
Para proponer procedimientos que mejoren el desarrollo los. _programas

niciativa:
I establecidos.
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Para dar cumplimiento a los objetivos trazados en el desarrollo de programa

Capacidad: .
operativo anual.
. Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
Actitud: . o
compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Establecer las normas de control y seguimiento de educacidén bésica que se deben
observar en el Instituto, en los procedimientos de inscripcion y acreditacion de los
educandos.

4

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades para el registro de los jovenes y adultos
en situaciones de rezago, ademas de dar seguimiento, control académico, acreditacion de
conocimientos y certificacién de estudios de conformidad con los lineamientos establecidos por
las direcciones normativas centrales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Establecer y difundir las disposiciones técnicas y administrativas que rijan el registro
de los usuarios, seguimiento, control académico, acreditacién de conocimientos y
certificacion de estudios y vigilar su cumplimiento.

i Implantar los mecanismos para mantener, controlar y actualizar el registro y
seguimientc de los jovenes y adultos en situacién de rezago en los programas
educativos correspondientes.

M.  Construir los instrumentos de evaluacién del aprendizaje de los programas de
educacion basica, asi como las.de servicios educativos que promueva el Instituto.

IV.  Desarrollar, conjuntamente con el Departamento de Planeacion y Seguimiento
Operativo, programas de actualizacién de informacién sobre el registro de los adultos
y jévenes no escolarizados.

V.  Establecer, mantener y actualizar el registro académico de la poblacién atendida en
las Coordinaciones de Zona y para el desarrollo del sistema de acreditacion y

certificacion en la Direccidn.

VI.  Integrar y manterier actualizado un banco de informacion relativo a los coordinadores
-y aplicadores de examenes, asi como de locales sedes para su aplicacion.

s correspondientes, la estimacién anual y por
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MANUAL DE ORGANIZACION

* Organizar y controlar el resguardo,. almacenaimento y manejo de los materlales de .

examen, constanclas de alfabetlzacmn y certlﬁcaclon de estudios.

Establecer en. coordmac',’n con+ areas correspondlqntes el programa anual de

\ 'promoclon de la agreditacion, difusion de los servicios y concertacién_de acCiones

para la obtencién de coordinadores y aphcadores ‘de exémenes y locales para sedes

Propormonar a los educandos que no aprueben en evaluacién sohc1tada, un informe .

que indique las unidades de estudio en las que debera profundlzar para una pr6x1ma
evaluacion. .

| o ) i .
Coordinar y supervisar que la presentacion dé éxamenes en sedes de aplicacion se -

efectiie conforme a los lineamientos normativc')s es'tablecidos.
Coordinar y supervisar a mvel estatal que la calificacién de exdmenes se, efectué
conforme a los lmeamlentos normatlvos establecidos.

3 ~

1y

Supervisar a nlvel estatal la emisién de las. constanclas de alfabetizacién, de los |

certlﬁcados de estudlos de acuerdo a los lmeam1entos normativos establecidos.

Superv1sar a nivel estatal la emisién de las constancias de estudios y de los
certificados de estudios, a los educandos que hayan cumplido con los requisitos
establemdos :

\

Apoyar y asesorar a nivel estatal a los Coordinadores de Zona en materia de regxstro y
seguimiento de la poblacion atendida, acreditacién y certificacion.

Y las demas funciones que le asigne el Director General.
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OFICINA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE ‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombredel puesto: Jefe de Oficina de Evaluacién del Aprendizaje
Nuimero de plazas: Una

'I‘ipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

E'meacmn: Administrativas Departamento de Control Académico y Seguimiento EducathO
Ambm? 'de Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

operacién: :

RELACION DE AUTORIDAD

)

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Control Académico y Seguimiento Educativo

Subordinados: Personal de apoyo administrativo -

control de cuadernillos y exémenes de aplicacion.

COMUNICACION
ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Control Académico y Seguimiento
Educativo
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Control académico
v Seguimiento Educativo.
E Dependencias y organismos de los sectores pﬁblicos y privados que este
xterna . , .. . Loh .
relacionados con el servicio educativo, en el ambito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente .
E N Dos afios en el conocimiento v manqo de los médulos de educacién basica
xperiencia:
’ para adultos.
Criterd Amplio y objetivo para el analisis de los procesos de control de médulos y
riterios -
N exémenes de aplicacion.
‘ Iniciativas Para proponer mejoras en los procesos de mmmﬁ de médulos y exdmenes de
aplicacion. ,
@&g@mﬁ@ %% ‘ Conocimiento de los pﬁ@wmmwm% y normas ‘establecidas para @E manejo v
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TEDUCACTION

' Actituds Institucionalidad, discrecion, honestidad, ’Frabajo en_ equipo, respeto,

compromiso y responsabilidad

PROP()SITO DEL PUESTO

Dar segulmlento al adecuado manejo y control de los médulos y cuademxllos de examen que
utilizan los educandos de educamon para adultos. :

FUNCIONES GENERALES

Supervisar los procésos de evaluacion del aprendizaje de los adultos con la finalidad de
proponer acciones que apoyen el proceso educativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
L Apoyar la capac1tacxon a aplicadores y asesores educativos.
II. Revisar y llevar un control de avance académico en los médulos de aprendizaje, asi

como efectuar los inventarios de los cuadernillos de examen.

M. Anahzar los resultados de las aphcaclones de examenes.

IV.  Proponer a las Coordinaciones de Zona, informacién que indique a las unidades de
estudio en las que debera profundizar para una proxima evaluacién los educandos que

con mayores indices de reprobacion en una evaluacién solicitada.

V. Y las demas funcmnes que asigne el Jefe del Departamento
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QFICINA DE ACREDITACION ¥ CERTIFICACION ;

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Numero de plazas.

Jefe de Oficina de Acreditacion y Certificacion
Una

Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios

Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

I'Jblcac on Administrativa: Departamento de Control Academlco y Segumnento Educatlvo
Alﬂb“?? € Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

operacion: :

RELACION DE AUTORIDAD

‘ Jefe Inmediato:

.

Jefe del Departamento de Control Académico y Seguimiento Educativo

Suberdinados: Personal de apbyo adtiiinistrativo
COMUNICACION
ASCEN])ENTE Jefe del Departamento de Control Academlco y Segulmlento
. Educativo
Interna DESCENDENTE Personal de apoyo admlmstratlvo
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Control académico .
y Seguumento Educatwo
g Dependenc1as y- orgamsmos de los sectores pblicos y privados que este
Externa .
‘ relacionados con el servicio educativo, en el amblto de su competencla
REQUISITOS DEL PUESTO
f Escolandad : Estudlos de Lxcenclatura o equivalente ' " ‘
E o ‘Dos afios en prccesos normativos y sistematizados (SASA) de certificacion de
. xpenencna.
v _ educaci6n para adultos.
C '+ / Con base a la normatividad establecida por el INEA IDEA y servicios
rgterm' '

?'In'j fativa°

a8

educatwos del estado para la acreditacion de la educacién para los adultos.
. ‘Para proponer me}oras en los procesos de acredltaclén '

Cenoc’ }ento dé los provedimientos y normas establecndas para la acmdxtaﬁén
de educacion pm'a Ios adultos.
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Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo, tespeto,
compromiso y responsabilidad ’

Actitud:

PROPOSITO DEL ‘PUESTO

Llevar el control académico y de certificacion de estudios de los adultos y jovenes mayores de
quince afios, de conformidad a las normas y procedimientos establecidos para la educacion
basica para adultos.

FUNCIONES GENERALES

[}

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Otorgar el reconocimiento oficial a los estudios realizados por los educandos en el Instituto
conforme al plan y programas de estudio de la educacién basica para adultos.

IL Recibir y revisar los expedientes de los educandos que concluyen nivel.

ML Elaborar y em\ikir los certificados y certificaciones con caracter de nivel o duplicado.

Iv. Entregar certificados y acuses de récibo a las Coordinaciones de Zona para hacerlos llegar al
educando. :

V. Archivar expedientes de los educandos que concluyeron primaria o secundaria y se les

elaboré su certificado, para su resguardo con el fin de anélisis y evaluacion.

VL Ordenar y coordinar la recepcion de acuses de recibos de certificados entregados a los
educandos y revisién en SASA para validar la captura de las fechas de entrega de los mismos.

VIL.  Buscar informacién en los libros de registro de certificados y certificaciones de educandos
que han concluido nivel, y no se encuentran en la base de datos del SASA, para la glaboracion’

de duplicados.
VIII.  Cancelar de los formatos de certificados y certificaciones no utilizados en el periodo de
' vigencia.
IX. - Llevar un el control de folios de certificados y certificaciones de terminacién de estudios de

educacién primaria y secundaria segun corresponda.

A X _ Y las demas funciones que asigne el jefe del Departahento.
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OFICINA DE ARCHIVO HISTORICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Nimero de plazas:
Tipo de contratacion:

Jefe de Oficina de Archivo Histérico
Una ‘

Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacién: Administrativa: Departamento de Control Académico y Seguimiento Educativo
Amblt(-) de Instituto Duranguense de Educacién para Adultos. |
operacion: o

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Control Académico y Seguimiento Educativo

Subordinados: Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION
ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Control Académico y Seguimiento
Educativo - o
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo. ,
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Confrol académico
y Seguimiento Educativo.
E Dependencias y organismos de los sectores publicos y privados que este
xterma . ) .. . P .
: relacionados con el servicio educativo, en el &mbito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente )
Experiencia: " Dos afios en procesos normativos y control de expedientes académicos.
Criterio: Con base a la normatividad establecida para el control del archivo historico.
Iniciativa: Para proponer mejoras en la metodologia v sistematizacion del control del

archivo histérico.

Conocimiento de los procedimientos v normas establecidas para la control del
archivo histérico
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Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo,

Actntud: COmpromiso y responsabllldad

PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar el control y seguimiento de los documentos personales, academlcos y bases de datos que
se vayan generando con las personas que concluyen algin nlvel educativo para conformar el
archivo hlstonco del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

Capturar los datos de los usuarios que. han concluido nivel prirharia o secundaria, que
corresponden al archivo histérico del Instituto y no se encuentran en la base de datos del SASA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I Rev:sar y efectuar el control de calidad en la captura de expedlentes de educandos en
el archivo historico.

II. Evaluar y dar seguimiento mensual del nimero de registros captlirados por libro y
foja; asf como efectuar la revision de la captura contra libro de registro y expediente;
y revisién de folios cancelados y duplicados que no aparecen en el libro electronico.

1. Coordinar el traslado y resguardo de las éajas con expedientes del archivo histérico
del almacén al drea del Departamento de Control Académico donde se realiza la
captura y viceversa. »

IV.  Recibir y revisar la devoluc1on de acuses de rembo de certificados entregados a los
educandos :

V. Y las demas funciones que asigné el j“efe del Departamento.

respeto,
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OFICINA DE CONTROL DE MATERIALES PARA LA APLICA CION DE EXAMENES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe de Oficina de Materiales para la Aplicacion de Exdmenes
Numero de plazas:  Una ‘

Tipo de contratacién: Personal de confianza u honorarios
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacién: Administrativa: Departamento de Control Académico y Seguimiento Educativo
Ambito de Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
operacién:

RELACION DE AUTORIDAD .

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Control Académico y Seguimiento Educativo

Subordinados: Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION
ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Control Académico y Seguimiento
Educativo
Imterna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.

HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Control académico
y Seguimiento Educativo.

Dependencias y organismos de los sectores publicos y privados que este

Externa relacionados con el servicio educativo, en el &mbito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente
o Dos afios en procesos normativos y control de aplicacién de exdmenes de
Experiencia: ce oy s
. educacidn bésica para adultos.
o . Con base a la normatividad establecida para el control y aplicacién de
Criterio: s IR
: examenes de educacién bésica para adultos.
e e Para proponer mejoras en la metodologia y sistematizacién del control de la
Iniciativas L , <,
aplicacion de examenes de educacién para adultos.
. Conocimiento de los procedimientos y normas establecidas para el control de
Capacidad: :

aplicacion de examenes de educacion bésica para adultos.
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. Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
Actitud: o . oy
- compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO.

4

Promover entre el personal institucional una actitud de servicio y de calidad que se trasmita y
refleje en el proceso de la aplicacién de exdmenes a los educandos atendidos por nuestra
institucion recibiendo un trato digno y oportuno.

FUNCIONES GENERALES

Coneentrar y analizar la estimacion de materiales de aplicacién de exdmenes enviada por las
Coordinaciones de Zona; enviar a oficinas. centrales del INEA el requerimiento de materiales
mensualmente; y recibir y controlar los materiales enviados por oficinas centrales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Recibir de las Coordinaciones de Zona el tramite administrativo para la aplicacién de
. examenes (solicitudes de recursos, concentrados de la aplicacion, solicitudes de
examenes por Coordinaciones de Zona y programacién de sedes de aplicacién de

examenes).
II. Tramitar ante planeacién los recursos para la distribucién de Materiales de aplicacién.
III. . Separar y entregar a las Coordinaciones de Zona los cuadernillos para la evaluacién

del aprendizaje.

‘IV.  Entregar los formatos y papeleria cdmplementaria a las Coordinaciones de Zona para
efectuar las aplicaciones de examenes. ‘

V. Tramitar ante el Instituto nacional para la Educacién de los Adultos los materiales de
apoyo para los educandos como sobre -para expediente, formato de registro de
“educandos, micas para credenciales, constancia de no haber obtenido certificado.

VI.  Recibir las comprobaciones de la aplicacién (recibos de aplicadores y coordinadores
de aplicacion), asi como los recursos solicitados y ejercidos por las coordinaciones de
Zona. 1 . . ‘
: ) ) P “ .
VIL.  Elaborar un concentrado mensual de recursos solicitados y ejercidos por
Coordinaci6n de Zona. ‘ :

VIII.  Recibir y verificar el material de aplicacién de exdmenes devuelto por las®
Coordinaciones de Zona al finalizar la aplicacion de cada etapa. ' -
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IX.  Separar el material utilizado y no utilizado para contabilizar elaborar ¢l inventario de
este para su envio a oficinas centrales, actualizando el banco de materiales
mensualmente. ' :
X. Relacionar el material utilizado y no utilizado; para su resguardo y baja

correspondiente del utilizado, para su envio posterior a oficinas centrales de acuerdo a
“los procedimientos vigentes.

XI.  Controlar el resguardo y almacenamiento de los materiales.
XI.  Elaborar mensualmente la estadistica relacionada con sedes de aplicaciéon y
aplicadores de exdmenes del MEVyT, para contar con estadisticas que permitan

mejorar el servicio prestado.

X Y las ’fiemés funciones que asigne el jefe del Departamento.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA CION Y FINANZAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Nombre dé! puésto: Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas
Nuimero de plazas: Una ‘

Tipo de contratacién: Personal de confianza.
N Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacion: Administrativa: Direccion General
Amblt(.) de Instituto Duranguense de Educacion para Adultos
operacion:

RELACFON DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:  Director General

Jefes de las. Areas de Recursos Humanos; Recursos Financieros; Recursos

Subordmados: Materiales; y Adquisiciones; y personal de apoyo administrativo. -
COMUNICACION
ASCENDENTE Director General
’ DESCENDENTE: Jefes de las Areas de Reciirsos Humanos; Recursos
Interna Financieros; Recursos Materiales; y Adqulslclones, ypersonal de apoyo
administrativo.
HORIZONTAL: J efes de Departamento del IDEA. .
Dependencias y. organismos de los sectores publicos y privados que este
Externa . .o . Cog B
relacionados con el servicio educativo, en el &mbito de su competencia
REQUISITOS DEL PUESTO - ST
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente
, ' Tres afios en ‘programas institucionales, normas institucionales en el manejo y
Experiencia: administracién de recursos ﬁnancleros, materiales y humanos y negociacion
sindical. = = SN
Amplio con el fin de dar cumphmnento a lo establemdo en las normas y
Criterio: procedimientos del manegjo de recursos ﬁnanc1eros, ‘materiales y humanos del
Instituto. '
Iniciativas Para proponer mejora en los procedimientos admlmstratlvos de optnmxzacnén .

de los recursos para el apoyo d&]a operatlwdad del Instituto.
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Capaci dad: Para dar cumplimiento a los objetivos trazados en el desarrollo de programa
operativo anual.
. Institucionalidad, = discrecién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
Actitud: . e :
compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Cumplir con las politicas institucionales y del sector educativo, asi como los criterios y
procedimientos que rigen los Recursos Humanos, Financieros y-Materiales y apoyar al Director
General y demas Areas Administraiivas, Unidades Técnicas y Coordinaciones de Zona de este
Instituto, para un mejor control y aprovechamiento ue los recursos.

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracion de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales del Instituto, conforme a los lineamientos y normas establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Implantar y difundir las disposiciones técnicas y admlmstratlvas emitidas por la
Secretaria de Finanzas, en materia de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

II. ~ Coadyuvar con el seguimiento y trémite de los asuntos juridicos y de las
observaciones emanadas de las auditorias practicadas; con apoyo de la Unidad
Asuntos Juridicos.

HI. Vigilar que las coordinaciones de zona cumplan con las normas y disposiciones
legales en el IDEA, asi como las indicaciones de Direccion General.

V. Coordinar con el Depax“tamer‘lto' de Planeacién y Seguimiento Operativo para la
Distribucién del Presupuesto, asi como para el otorgamiento de las prestaciones al
- sindicato y que no pertenecen al capitulo 1000.

V. Las demés funciones que le asigne el Director General.
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OFICINA DE RECURSOS H. UAIANOS-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Numero de plazas:  Una

Tipo.de cantratacmn. -Personal de confianza.

' Fisica: Oficinas Centrales del IDEA
Ubicaciéns

Administrativa: Departamento de Administracion y Finanzas
Amblt(? ’de ‘ Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
operacién: z
RELACION DE AUTORIDAD .

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas
Subordinados: Personal de apoyo administrativo

COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.
DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.

Interna HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Administracion y
Finanzas.
* Dependencias y orgamsmos ‘de los sectores publicos y prnvados que este
Externa
relacionados con el servicio educativo, en el &mbito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
"/ Escolaridad: - Estudios de L1cenc1atura 0 equ1valente
i . .~ Dos afios en control de personal y de los procesos normatlvos relacnonados con
Experiencia: ‘
. ‘ el manejo de recursos humanos y negociacion sindical. ,
Criterio: + Con base a la normatividad establecida para el manejo de los procesos del
B R /manejo de recursos humanos del Instituto. .
T . Para proponer mejofas en la metodologla y snstematnzacnén del control de los
Iniciativa: ' - o
S procesos de recursos humanos j
: . o Conocxmlento de los procedimientos y normas establecidas para el control de
- Capacidad: :
R , recursos humanos
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. Institucionalidad, discrecion, honestidad, trabajo en equipo,
Actitud: . e
compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar, ejecutar y coordinar los recursos humanos de acuerdo a los lineamientos y
normas establecidas para el Instituto.

FUNCIONES GENERALES

Implantar y difundir entre las areas del Instituto las disposiciones establecidas para los procesos
de seleccién, reclutamiento, contratacion, induccién, introduccion, promocion y desarrollo, a
fin de cubrir las necesidades del personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Verificar que sea correcta la emision de ndéminas para el pago de remuneraciones,
prestaciones y servicios del personal adscrito al Instituto,” con el fin de detectar
omisiones y pagos en demasia.

II. Mantener actualizada la plantilla, los expedientes y demas controles de plazas del
personal, asi como controlar las actividades relativas a la administracién de sueldos y
salarios del personal adscrito al Instituto conforme a la normatividad vigente.

III.  Verificar el control de asistencia del personal que labora en el Instituto, para que los
Servidores Publicos adscritos a la misma registren su asistencia conforme a los
lineamientos establecidos; asimismo, realizar las funciones como integrante de la
Sub-comisién Mixta Auxiliar de Seguridad e Higiene, basindose en la Ley del
ISSSTE.

IV.  Elaborar el Programa Anual de la Capacitacion para el personal del Instituto, con el
fin de que los Servidores Publicos adscritos al mismo se actualicen y mejoren sus
técnicas de trabajo.

V.  Participar como integrante de la subcomisién Mixta de Ingreso y Promocion.
“VI.  Resguardary Clasificar los expedientes del personal.
“VIL ,Paftiéipa:-‘como’ integrante de {a Subcomisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento
y Profesionalizacion. < i

VIIL Vgriﬁéar e'léohtro‘l de prestadores de servicios profesionales por honorarios.

respeto,
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OFICINA DE REC URSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe de Oficina.de Recursos Financieros
 Nuimero de plazas: Una o

Tipo de camtratamén. Personal de confianza.

Ubicacién: Fisica: Oficinas Centrales del IDEA
) Administrativa: Departamento de Administracién y Finanzas

Ambut? d ¢ Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operaciém: N :
RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas
- Subordinados: Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION
ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas.
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
o HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Administracién y
Finanzas.
Exfes Dependenmas y orgamsmos de los sectores pubhcos y privados que estén
xierna
(< relacwnados con el servxclo educatlvo, en el ambito de su competencla
REQUISITOS DEL PUESTO T
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o ekjuivalente ’
: oy Dos afios en normas y procedxmxcntos de finanzas y contabilidad
Experiencias
gubernamental.
I Con base a la normatividad estabﬂecnda para el manejo y controi de finanzas y
Criterios
contabilidad gubernamental.
o Para proponer mejoras en la sistematizacién del control de ﬁos procesos de
Imiciativas

contables v financieros del Instituto.
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. Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
Actitud: P oye
compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Efectuar el manejo y control de los recursos financieros; la elaboracion de estados financieros
asi como el concentrado de toda la informacién contable y financiera.

FUNCIONES GENERALES
Mantener actualizados los estados del ejercicio del presupuesto, asi como el techo financiero de
servicios personales del Instituto, con el fin de brindar una informacion oportuna y confiable

FUNCIONES ESPECIFICAS
Llevar a cabo el cont;ol contable y presupuestal de los recursos asignados al Instituto

L
Elaborar los estados financieros de acuerdo con las politicas y procedimientos

II.
stablecidos, con el fin de obtener la situacion financiera al cierre de cada mes

e
II. - Recibir del Departament5 de Planeacion y Seguimiento Operativo la documentacion
debidamente requisitada para el pago oportuno de proveedores.

Registrar y controlar la expedicién de cheques para el pago de insumos y servicios
proporcionados al Instituto, con el fin de conocer la disponibilidad financiera al cierre

Iv.
de cada mes. A
V. Controlar la asignacién del fondo rotatorio asignado al Instituto, con el fin de
" solventar los gastos urgentes de operacion y cubrir las necesidades de las areas.

VL. Y las demas funcmnes que asigne el Jefe del Departamento.
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QFICINA DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del pue’éto: Jefe de Oficina de Recursos Materiales
Ntimero de plazas:  Una ' "

Tipo de contratacién: Personal de confianza. ‘
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

‘ meacnpn: Administrativa: Departamento de Administracién y Finanzas
Ambito de . .,
. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
‘operacién: ' , ,
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas

Subordinados: Personal de apoyo administrativo

COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Adminiétracién y Finanzas.
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Admmlstracmn y
: Finanzas.

Dependencias y orgamsmos de los sectores publicos y privados que esten

Externa relacionados con el servicio educatlvo, en el mbito de su competencia.
, REQUISITOS DEL PUESTO
Escplarid:ffl: ; Estudios de Licenciatura o equivalente

. Dos'afios en normas y procedimientos en el manejo de almacén, inventarios,
/" control patrimonial y servicios generales.

L C;'iief o | Z‘Con bas.e a }arnpnna?iv'idac.l es:cablecida para el manejo y control de almacén,
o, * /" inventarios, patrimonio institucional y servicios generales. :

Iniéia ﬁva;‘,,.i,ﬁfffﬂ. .+Para proponer mejoras en los controles de almacén, mventanos, patrimonio y
5 R . servicios generales. -

" Conocimiento de los procedimientos y normas establecidas para el control de
almacén inventarios, patrimonio y servicios generales. [

Experiencia: .

Capacidad:
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. Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
Actitud: . oy .
compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar el control del almacén, asi como el debido registro de entradas y salidas del mismo;
tener el control de lo resguardo de todos los bienes muebles e inmuebles, y padron vehicular
perteneciente al Instituto.

FUNCIONES GENERALES

Controlar la recepcion, almacenamiento y distribucion de los recursos materiales a51gnados al
Instituto, con la finalidad de que se entreguen oportunamente a las areas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Controlar y actualizar el Sistema de Inventario de Bienes Instrumentales (SIBISEP)
del Instituto, con base en los lineamientos establecidos para tal efecto, y con el fin de
informar oportunamente las altas y bajas de los bienes inventariados.

IL Coordinar y supervisar los servicios de limpieza, mensajeria y mantenimiento del
Instituto, con el fin de que los servicios otorgados cubran las necesidades de
operacion.

1. Formular, en coordinacién con la Oficina de Adquisiciones, las necesidades del

Instituto, con el fin de contar con la disponibilidad necesaria de materiales en el
almacén, asi como del mobiliario y equipo indispensables para el desempefio de las
funciones encomendadas.

Iv. Analizar periédicamente, en coordinacién con la Oficina de Adquisicion\es, el control
del ejercicio presupuestal para la adquisicion de mobiliario, equipo, materiales y
suministros, con el objeto de cubrir con oportunidad las necesidades de operacion de
las areas. \

V. Tramitar ante la Oficina de adquisiciones el abastecimiento de materiales asi como
los servicios necesarios para el buen funcionamiento del Instituto, con el fin de que
las areas cumplan con sus objetivos establecidos. :

V1.  Elaborar el programa anual de mantenimiento de los vehiculos asignados al Instituto,
conforme a los lineamientos y politicas establecidas, para que las 4reas, cuenten con
los medios de transporte necesarios.
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fin de dotar a las 4reas en tiempo y forma.

Controlar las compras directas de materiales y suministros inexistentes en el almacén,
con el objeto de cubrir las necesidades urgentes de operacion de las areas.

Y las demas funciones que aSigne el jefe del Debartamento

5
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OFICINA DE ADQUISICIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Numero de plazas:
Tipe de contratacion:

Jefe de Oficina de Adquisiciones
Una

Personal de confianza.
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

I’Jblcacmn: Administrativa: Departamento de Administracion y Finanzas
Ambito de ST .
R Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacién:
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas

Subordinados: Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION
ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Administracion y
Finanzas. o
Dependencias y organismos de los sectores piiblicos y privados que estén
Externa . .. . . . . ‘
relacionados con el servicio educativo, en el ambito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente A
E L Dos afios en normas y procedimientos en el manejo y control de compras de
xperiencia: .
~ gobierno.
o e Con base a la normatividad establecida para el manejo y control de compras de
Criterio: . y
, . gobierno.
" Imiciativa: _ Para proponer mejoras en los controles de cc»}npras de gobierno.
Capaci dads Conocimiento de los procedimientos y normas establecidas para el control de

comipras de gobierno.
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L Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo,
Actitud: . . o :
, compromiso y responsabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar el control de las adqulslmones de blenes, servicios, materiales y sumlmstros que requiere
el Instituto para su adecuado funclonamlento

'FUNCIONES GENERALES

Registrar y llevar el control de 6rdenes de compra conforme al ejercicio de presupuesto autorizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L
1L
II1.

Iv.

VI

VIL

VIIIL

IX.

Efectuar las requisiciones de compra conforme al programa anual de adquisiciones y
conforme a las normas, procedimientos y politicas establecidas para su elaboracion.

‘Elaborar las requisiciones de compra por linea de bienes, con base en el catalogo de

adquisiciones de bienes.

Aplicar el procedlmlento de adquisiciones medlante licitaciones publicas, de acuerdo -

a las normas y politicas respectxvas

Elaborar, de acuerdo al fallo- otorgado para la adquisicion, la orden respectiva de
compra y pago y/o contrato.

Registrar orden de compra y asignar numero de folio al pedido y/o contrato.

Efectuar las solicitudes de compra prev1a autorizacién por el Departamento de
Planeacion y Seguimiento Operatlvo :

Recibir, autorizar y turnar los pedldos y documentos de apoyo relacionados a la
Oficina de Recursos Materlales

( ‘ i
Recibir el pedido, autorizado con la documentacion de apoyo y solicitar al proveedor
seleccionado la garantia de cumplimiento" de pedido cuando las politicas asi lo
determinen.

Recibir, revisar y turnar la garantla “por cumpllmlento del pedido a la unidad de
recursos materiales. .

Recibir los bienes contenldos en cada factura revisa que los bienes correspondan al
pedido y a la factura y muestra recibida del area de adqu1s1c10nes

Y las demas funciones que asigne el Jefe del Departamento

respeto,
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DEPART. AMENT 0 DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Nombre del puesto:

Nuamero de plazas:

Jefe del Departamento de Informatica
Una

Tipo de contratacién: Personal de confianza.

Ubicacién:

Ambito de
operacion:

Fisica: Oficinas Centrales del IDEA .

Administrativa: Direccion General

Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Director General del Instituto Durangueﬁse de Educacién para Adultos

Jefes de las Areas de Mantenimiento Correctivo y Preventivo; Capacitacién y

Subordinados:- Actualizacién; Desarrollo Informatico; Asistencia Técnica 'y Gestién de Base de
Datos; y el personal de apoyo administrativo
COMUNICACION
ASCENDENTE: Director General
: DESCENDENTE: Jefes de las Areas de Mantenimiento Corrective y
Interna Preventivo; Capacitacién y Actualizacién; Desarrollo Informéatico; Asistencia
Técnica y Gestion de Base de Datos; y el personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de Departamento del IDEA.
E Dependencias y organismos de los sectores plblicos y privados que estén
xterna . .. . . i .
relacionados con el servicio educativo, en el &mbito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: ' Estudios de Licenciatura o equivalente
Exneriencia: Tres afios en administracién de redes, sistematizacion de procesos de gestion
p : de bases de dates, lider de proyecto y programas institucionales.
Criterio: Amplio en cumplimiento a lo establecido en las normas y procedimientos para

el manejo de sistemas y procesos de informacion.

a8 v procesos de informacidn de las




PERIOIDICO OFICIAL PAG. 95

-

InstiTore

y . DURARGUENSE DR
EBUcaACioN pana
ADULITOS ,

faalh 1

YA HON

I

' MANUAL DE ORGANIZACION

. ‘ Institucionalidad, discrecion, fionéstidad, trabajo en equipo, respeto,
Actitud: - . . s :
: compromiso, liderazgo y responsabilidad

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar, desarrollar ¢ innovar los sistemas y procesos de informacién que
requiere el Instituto de todas sus dreas administrativas, unidades técnicas y coordinacion
de zona, para apoyar la toma de decisiones que posibilite el logro de los objetivos
institucionales, asi como para normar la incorporacién de innovaciones tecnologicas, el
desarrollo y aprovechamiento racional de la infraestructura Informatica del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

Desarrollar procesos automatizados que permitan agilizar las tareas ordinarias del Instituto a
nivel estatal, asi como las 4reas administrativas. )

FUNCIONES ESPECIFICAS
L Elaborar documentos base que permitan el manejo de funciones de forma esténdar en
todas las unidades técnicas y administrativas del Instituto.
I Implementar y dar seguimiento a los sistemas de procesamiento electrénico de bases
de datos establecidos por la normatividad del INEA.
ML Generar la infraestructura de sistemas de redes de comunicacién que permitan
compartir y aprovechar eficientemente los recursos tecnoldgicos del Instituto.
Iv. Dar capacitacién, actualizaciones de sisteras y soporte técnico a las dreas que operan
los sistemas informaticos del Instituto.
V. Otorgar apoyos informéticos en disefio y edicién de programas de trabajo y
presentaciones para reuniones. ‘ '
- VL. Promover el desarrollo informatico del Instituto.
' VIL Y las demas funciones que le asigne el Director General.
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OFICINA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: - Jefe de Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Numero de plazas: Una

Tipo de contratacion: Personal de confianza.
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

E'ancacwn: Administrativa: Departamento de Informatica
Ambm_’ ’de Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
operacién: .

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Informaética

Subordinados: Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Informatica.
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Informética.

Dependencias y organismos de los sectores piiblicos y privados que estén

Externa relacionados con el servicio educativo, en el ambito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente
T Dos afios en soporte técnico, mantenimiento preventivo y correctivo de
Experiencia: . . . . .
: sistemas computacionales, instalacion y configuracién de redes.
c Con base a la normatividad establecida para el manejo y control de sistemas
Criterio: . s
o computacionales y configuracion de redes.
Imiciativas .~ Para proponer mejoras en los controles y usos de los sistemas computacionales.
' cu Conocimiento de los procedimientos y normas establecidas para el control e
Capacidad:

instalacién de sistemas computacionales y redes de informacién.
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Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
compromiso y responsabilidad

Actitud:

PROPOSITO DEL PUESTO

Revisar, diagnosticar, configurar, dar mantenimiento y reparacién de equipos y accesorios de
computo del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

Optimizar el desempefio de los recursos informaticos en general, asegurando que las
capacidades técnicas de los equipos correspondan a las necesidades del servicio y sean
configurados para el mejor rendimiento, regulando su utilizacién para la integridad de. los
mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Programar ¢ implementar un cronograma de mantenimiento preventivo correctivo del
hardware, para dar cobertura a todos los equipos de computo del Instituto.

II. Instalar y mantener en continua actualizacion, el software antivirus para la proteccion
de todos los equipos de cémputo, con el fin de garantizar la seguridad de la
informacién.

I Atender las incidencias de fallas de hardware y software, promoviendo su correccion

inmediata conjuntamente con los usuarios y personal de apoyo.

IV.  Apoyar en los procesos técnicos del programa “Plazas Comunitarias e-México” tanto
en la instalacién y configuracion de computadoras, impresoras, servidores, cableado
de red, redes inalambricas y conectividad a Internet.

V. Monitorear via remota (a través de Lan-Desk) los inventarios, funcionamiento y
conectividad de los equipos de cémputo en todas las plazas comunitarias
institucionales.

VI.  Oftecer soporte técnico permanente al personal operativo de las plazas comunitarias,
en las diferentes modalidades (en linea, via telefonica 01 800 y correos electronicos).

VI Ylas d‘emésv funciones que le asigne el Jefe del Departamento

P
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QFICINA DE CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe de Oficina de Capacitacion y Actualizacién
Numero de plazas: Una

Tipo de contratacién: Personal de confianza.
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacién: Administrativa: Departamento de Informaética
: Ambnt«n) 'de Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
operacion:
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamenté de Informatica

Subordinados: Personal de apoyo administrativo

COMUNICACION

¥

Facolaridad:

rudios de Licenciatura o equivalente

kst
Dos afios en actividades de capacitacién y asesoria té

PN
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Actitud: Institupior.lalidad,f' _discrq?ién, honestidad, trabajo en equipo, respeto,
compromiso y responsabilidad <

PROPOSITO DEL PUESTO

"
~ .

portales de Internet al personal del Instituto -

FUNCIONES GENERALES
Establecer un programa de capacitacion permanente para todos los usuarios deve‘qmpos de
coémputo del Instituto. \

\\:\\\‘

FUNCTONES ESPECIFICAS : !

L Promover y facxhtar los conocimientos basicos en el manejé del software requerldo
para un mejor desempefio laboral en el Instituto. /
. N
II.  Difundir entre el personal, los conocimientos elementales sobre el entorno de red, con
el fin de aprovechar la infraestructura de red para el flujo eficiente de informacion,
utilizacion de carpetas e impresoras compartidas, bases de datos, entre otros.

M. Capacitar conjuntamente con el Departamento de Servicios Educatlvos, a las
diferentes figuras operativas que, intervienen en el programa nacional de MEVyT en
linea. (Mode]o de Educacién para la Vida y el Trabajo).

V. Impartir capacitacidn y asesorfa personalizada a todos los usuarios en el manejo de
software antivirus, déndoles a cohocer ademdas las medidas preventivas para
contrarrestar posibles ataques de virus y otros programas dafiinos que pueden recibir a
través de Internet.

V. Validar el perfil técnico del personal que tendra a su cargo una sala de computo del
Programa “Plazas Comunitarias e-México”, impartiendo capacitacién especializada
en forma permanente, que les permita dar solucion inmediata a las contingencias
tecmcas que puedan presentarse.

j

VL. Capacitar a los apoyos técnicos de plazas comunitarias, sobre los requisitos y
procedimientos generales para ofrecer bachillerato en linea, bajo los termmos y
condiciones que establece el Colegio de Bachilleres a nivel central.

VII. Apoyar a las diferentes dreas y coo‘idmaclones de zona  del Inétitixto en la

digitalizacién de documentos, hojas de calculo, credenciales, formatos especxales y -

disefio grafico en general.

e

VI Y las demas funciones que le asigne el Jefe dei Départamento.

. \\

Brindar capacitacion y actualizacion en el uso y aprovechamiento de software, aplicaciones§<' '
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OFICINA DE DESARROLLO INFORMATICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe de Oficina de Desarrollo Informético
 Niimero de plazas:  Una |
Tipo de c(\mﬁf}tacién: Personal de cohﬁ@nza.
Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

Ubicacién: Administrativa: Departamento de Informatica
Ambltq de Instituto Duranguehse de Educacion para Adultos.
opera“c\l(mz ,
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: © Jefe del Departamento de Informatica ’

Subordinados: Personal de apoyo administrativo

COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Informét.ica.
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Informatica.

M . i ‘. N 1. . N
Externa Dependencias. y organismos de los sectores publicos y privados que estén

relacionados con el servicio educativo, en el &mbito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licenciatura o equivalente
S Dos afios en desarrollo de sistemas, instalacién, configuracioén, administracion
Experiencias y monitoreo de redes desarrollo de sitios y aplicaciones de Web, segundad
, informaética -
g Con base a la normat1v1dad establecida para el desarrollo de sofiware
Criterio:
institucional -
o Para proponer nuevos sistemas que eﬂcxenten el aprovechamiento de los
Imiciativa:
~ IeCursos. ; 1
. " Conocimiento de los procedlmlentos y normas establecxdas en el desarrollo de
Capacidad:
software institucional
Actituds Institucionalidad, discrecién, honestidad, ~trabajo en equipo, respeto,

compromiso v responsabilidad
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PROPOSITO DEL PUESTO

" Promover y desarrollar las herramientas de software que permitan hacer mas eficiente el trabajo
de las diferentes areas del Instituto; implementar y administrar la red de voz y datos para
optimizar las comunicaciones y el manejo de informacion.

FUNCIONES GENERALES

Desarrollar sistemas de computo a la medida, en funcion-de las necesidades y procesos que
sean factibles de ser autorizados, conforme a los requerimientos de las diferentes areas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- IL

1IN

Iv.

VI

VIL

VIIL

IX. -

Revisar, adecuar y proponer los sistemas informéticos en los que interviene la Direccién de
Acreditacién y sistemas del INEA, para su correcta adaptacién a las condiciones especificas
de operacion en la entidad.

Interconectar los equipos y accesorios de cémputo para estructurar y administrar una red que

‘permita compartir los recursos informaticos y ahorrar consumibles.

Configurar y monitorear el correcto funcionamiento de los equipos de telecomunicaciones que
sirven de enlace con el INEA y los Institutos Estatales de Educacién para Adultos a nivel
nacional.

Disefiar, implementar y actualizar continuamente la pagina de Internet del Instituto, a efecto
de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y difundir los aspectos que considere
pertinentes de la Direccion General.

Desarrollar las herramientas informéticas necesarias para la validaciéon de informacion
interinstitucional, prioritariamente los registros de certificados y educandos en atencién de las
diferentes instituciones educativas de Educacion Bisica, de manera que puedan consultar
libremente a través de Internet. ’ :

Sistematizar la emisién de donativos por productividad de acuerdo con las reglas de operacion

que operan a nivel nacional, ademas de las adecuaciones que localmente se autorizan en
respuesta a las necesidades operativas del Instituto.

Administrar y monitorear la configuracién del conmutador telefonico que da servicio a las
oficinas directivas del . Instituto y coordinaciones de zona del municipio de Durango,
incluyendo el soporte técnico personalizado para el éptimo aprovechamiento del servicio de
telefonia local y red nacional de voz. . P

Configurar y administrar las cuentas de correo electronico institucionales, asi como el acceso
a Internet de todos los usuarios, aplicando las restricciones necesarias para garantizar la
correcta utilizacién y funcionamiento de este servicio.

Y las demés/fgr‘lcione's que le asigne el Jefe del Departamento
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CAMTALA i,

OFICINA DE ASISTENCIA T, ECNICA Y GESTION DE BASES DE DATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:  Jefe de Oficina de Asistencia Técnica y Gestién de Bases de Datos
Niumero de plazas: Una

Tipo de contratacién: Personal de confianza.
‘ ‘Fisica: Oficinas Centrales del IDEA

?b'cac‘O“‘ Administrativa: Departamento de Informatica
Amblt? ’de Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
operacién:

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Depart;amento de Informatica

Suberdinados: Personal de apoyo administrativo
COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe del Departamento de Informaética.
Interna DESCENDENTE: Personal de apoyo administrativo.
HORIZONTAL: Jefes de las Oficinas del Departamento de Informética.

Dependencias y organismos de los sectores piiblicos y privados que estén

Externa relacionados con el servicio, educativo, en el 4mbito de su competencia.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Estudios de Licehciatura o equivalente : »
L Dos afios en gestién de bases de datos, emisién . de reportes estadisticos,
Experiencia: TP i .
i asistencia técnica. ; ,
o5 Con base a la normatividad establecida para el manejo y control de bases de
Criterio: ,
o datos.
Inicia}ﬁ\‘mj' ' Para proponer mejoras en los controles y usos de la informacion que generan
: S los sistemas en el manejo de bases de datos. V
Capacidad: Conocimiento de los procedimientos y normas establecidas para el confrol y

manejo de bases de datos.
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L Institucionalidad, discrecién, honestidad, trabajo = en equipo, respeto,
Actitud: . o1e : , oE
, compromiso y responsabilidad ‘ :

PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar un seguimiento automatizado mediante bases de datos, de los servicios educativos que se ofrecen
a la\poblacién objetivo y su interaccién con las figuras operativas, asi como su avance académico,
certificacién y donativos por productividad que se generen con estas acciones. Proporcionar la
informacién estadistica 'a partir de las bases de datos y brindar asistencia técnica a los usuarios
involucrados. :

FUNCIONES GENERALES

Coordinar los procedimientos técnicos y operativos que interactian con los diferentes bancos de
informacion, desde los establecidos por la normatividad nacional a través del INEA, hasta los diversos
sistemas que operan en el ambito estatal.

)

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Administrar, resguardar y depurar los registros electronicos de figuras operativas {técnicos
docentes, asesores, promotores, aplicadores de examenes, entre otros); educandos (activos,
inactivos, certificados y dados de baja); restructuracién de circulos de estudio, unidades
operativas, micro-regiones y coordinaciones de zona; calificaciones de examenes y todo lo
relacionado con aspectos operativos de la Educacién Bésica. .

IL Establecer conjuntamente con la Direccién de Acreditacién y sistemas del INEA, las
actividades mensuales del personal de informética adscrito a la coordinacion de zona,
referentes a los procesos de inscripcion, acreditacién y certificacién que por normatividad
nacional deben registrarse en el Sistema Autorizado de Seguimiento y Acreditacién (SASA).

L Analizar y disefiar bases de datos para generar reportes estadisticos, de acuerdo con las

" necesidades de las distintas 4reas del Instituto, ademés de los permanentes requerimientos de
informacion para el INEA, SEED, INEGL, SCT, Patronato Pro-Educacién de los Adultos de
Durango A.C. y ofras instituciones. s

Iv. Validar y ‘actualizar la emision de donatiVos por productividad para las diferentes figuras
operativas del Instituto, en funcién de los logros individuales y/o colectivos debidamente
registrados en la base de datos correspondiente. ‘-

i

V. Dar seguimiento al programa nacional para la aplicacién de exdmenes en linea, mediante la
inscripcién y capacitacion de las figuras operativas involucradas, validando ademds los
requisitos necesarios para la correcta ejecucién del procedimiento técnico, antes de iniciar
cadaevento de aplicacién de examenes. .

VL * Atender los tramites'de'n'aslado electrénico de educandos, emisién manual de donativos,
© restructuraci6n dé micro-regiones, casos especiales y otros que pudieran solicitarse.
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VIL.  Diseflar y emitir ‘documentos personalizados combinando registros de bases de datos,
colaborando con las diferentes areas del Instituto para facilitar la correspondencia masiva en
general.

VIII.  Dar asistencia técnica constante al personal de informatica de las coordinaciones de zona, en
las diferentes modalidades (en linea, via telefonica sin costo y correo electronico).

IX. Y las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento
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C.P. JORGE HERRERA CALDERA
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
Y PRESIDENTE DE LA H. JUNTA DIRECTIVA

ING. HECTOR VELA VALENZUELA
SECRETARIO DE EDUCACION DEL ESTADO Y
VICEPRESIDENTE DE LA H. JUNTA DIRECTIVA

DR. VICTOR MANUEL RIVAS MARTINEZ
PRESIDENTE DEL PATRONATO PRO-EDUCACION
DE LOS ADULTOS DE DURANGO, A.C. Y VOCAL DE
LA H. JUNTA DIRECTIVA,

; C.P. OSCAR ERASMO NAVAR GARCIA =~
SECRETARIO DE CONTRALORIA Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO.Y COMISARIO

PUBLICO DE LA H. JUNTA DIRECTIVA *

~ ING. EDUARDO ENRIQUE MENDOZA AVILA'
TITULAR DE LA OFICINA DE SERVICIOS FEDERALES
DE APOYO A LA EDUCACION EN EL ESTADO DE
DURANGO Y VOCAL DE LA H. JUNTA DIRECTIVA.

ING. FERNANDO JAVIER HERNANDEZ RAMIREZ

SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL Y VOCAL

DE LA H. JUNTA DIRECTIVA.

L.A. CARLOS MIGUEL GUERECA DIAZ

LIC. JUAN DE DIOS CASTRO MUNOZ
DIRECTOR GENERAL DEL INEA Y PRESIDENTE
EJECUTIVO DE CONEVYT Y VOCAL DE LA H. JUNTA

" . DIRECTIVA,

y

_ C.P. ADAN SORIA RAMIREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DE DURANGO Y VOCAL
DE LA H: JUNTA DIRECTIVA.

LIC. ISAAC BECERRA MARTIN
DELEGADO DEL CONAFE Y VOCAL DE LA H. JUNTA
DIRECTIVA

=

C.P. MARIA CRISTINA DIAZ HERRERA
SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
VOCAL DE LA H. JUNTA DIRECTIVA.

ING. FELIX CHAIDEZ SAUCEDO
DELEGADO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL EN EL ESTADO Y VOCAL DE LA H. JUNTA
_ DIRECTIVA.

v

DIRECTOR GENERAL DEL IDEA Y SECRETARIO TECNICO
L. _DELAH. JUNTA DIRECTIVA

Ay

cuaria

El presente Manual de Organizacion fue aprobado por ia H. "thta Directiva, en la
Sesion Ordinaria de fecha 26 de noviembre de 2012.mediante acuerdo N° 01 que se anexa al
presente en la minuta respectiva. Expedido en la Ciudad de Victoria de Durango, Dgo. a los

26 dias de noviembre de 2012




PERIODICO OFICIAL

PAG. 106
[ S ) ) INSTITUTO
f\'f.‘.;f o thi T AT : DURANGENSE DE .
_ ______ {l DUG AC ION " § ” Eﬁﬁi:(c;‘;(m PARA /
[)U’\AN( vO] A A . INEA /
| JUNTA DIRECTIVA ~
‘ @ mfnuggmsnm 144G
: EDUCACION PARA
MINUTA . Apucros S
/\ e \[)|arexds
CUARTA SESION ORDINARIA 2012 1 D|C 201
\
ACUERDO 01/04-2012 : %8
MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO Una ‘

para su revisién y andlisis los documentos presentados pes DY
General del Instituto, = referentes a el MANUAL DE ORGANIZAGION y el
REGLAMENTO- INTERNO estos se aprueban por unanimidad; mstruyendo al
Director General del lnstltuto Duranguense de Educacion para Adultos, para
que de conformldad con el’ tramite administrativo correspondiente, sea
pubhcado en el Penodlco Oﬂcsal ‘del Estado de Durango para su posterior

aphcamon y observancxa

ACUERDO 02/04- 2012
SE AUTORIZA TRANSFERIR LA CANTIDAD DE $ 297,018.00 DEL CAPITULO 2000 AL

CAPITULO 3000 Y LA CANTIDAD DE$ 1°907,857 DEL CAPITULO 4000 AL CAPiTULO
3000, DEL PRESUPUESTO FAETA 2012, PARA CUBRIR EL SOBRE EJERCICIO DEL
CAPITULO 3000 POR UNA CANTIDAD DE $ 2°204,875.00 QUEDANDO DE LA

'SIGUIENTE FORMA
PRESUPUESTO FAETA 2012

| PRESUPUESTO CAPITULO _ , Bak , TOTAL
' ' 1000 2000 =7 3000 4000 .
FAETA : 1
ORIGINAL $35,460,248 | $1, 362 328 $5,399,77,7 $9,357,606 $51,579,959
FAETA
MODIFICADO -
SEGUN $35,460,248 | $ 1,362,328 | $7,330,689 |  $7,426,694 $51,579,959
ACUERDO g
04/01-2012
FAETA . , »
MODIFICADO $35,460,248 | $1,065,310 | $9,535,564 | $5,518,837 $51,5679,959
SEGUN‘ :
ACUERDO
02/04.2012
*NOTA: Dato estimado en los capitulos 2000, 3000 y 4000
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L MINUTA

CUARTA SESION ORDINARIA 2012
(26 DE NOVIEMBRE DE 2012)

BERTO SANDOVAL SOTO

LIC. CARLOS
RLOS EMILIO CONTRERAS

" SUPLENTE DEL C.

; ) RCIA HERNANDEZ :
‘ Ugu#l{é:rs e AHECTOR E. VELA . | GALINDO, SECRETARIO DE FINANZAS Y DE
RIO DE.EDUCACION , ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL
VALENZUELA, SECRETA CTIVA = . ESTADO DE DURANGO

Y VICEPRESIDENTE DE LA H. JUNTA DIRE

ARQ. HERMENEGILDO RAMOS BOL|VAR
SUPLENTE DEL ING.:FRANCISCO JAVIER HERNANDEZ

Lic, d0AN camLDS GUTIER

SUPLENTE.DEL ¥C, JUAN DE #l08' CASTRO MUNOZ
ECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL FLORES ,TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
“PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS\ o SOCIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

I

_ C P ADRIANA CRISTINA MALDONADO CALDERON
. SUPLENTE DEL C.P. OSCAR ERASMO NAVAR GARCIA,
. SECRETARIO.DE LA CONTRALORIA Y MODERN!ZACIC)N
PN ADMINISTRATIVA Y COMISARIO PUBLICO DEL IDEA

L T DR. VICTOR MA RIVAS MARTINEZ

" LiC, J4COB MARTINEZ REYES' B S
'SUPLENTE DEL LIC. J. ISAAC BECERRA MARTIN * * : PRESIDENTE\EJECUTIVODEL
- DELEGADO ESTATALDELCONAFE - % ~ . . . PATRQNATO PRO! DUCACION DE LOS Sl
o T " ADULTOS DE DURANGO AXC.

!

A AT BWSUNTOS Tl
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

' PROFR. JAIME FERNANDEZ SARACHO, Director General ‘
~ Hidalgo Né,328 Sur, Col. Centro Durango, Dgo. C.P 34000 »
Direccién del Periddico Oficial ”
Tel: 137-78—00
é)ireccic’)n e!ec'it;‘é;‘nnica: http://secretariageheral.durango.gob.mx

impreéo en losﬁTanerés Graficos del Gobierno del Estado
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