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ACUERDO GENERAL NUMERO 05/2021, DEL PLENO DEL C@NSEJG DE
LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE DURANGO, POR
EL QUE SE CAMBIA DE UBICACION EL DOMICILIO DEL JUZGADO: MIX’?& T
DE PRIMERA INSTANCIA DEL QUINTO DISTRITO JUDICIAL C@I‘Z’{; o
RESXDENC!A EN CANATLAN, DURANGO. o

CONSIDERANDOS:

PRIMERO. El articulo 61, en su primer parrafo, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Durango establece, que el poder del Estado se

divide para su ejercicio en Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

SEGUNDO. El articulo 105 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Duran’go en el primero y segundo parrafos, menciona que el
Poder Judzclal del Estado, es auténomo y en el ejercicio de sus funciones,
actuara con absoluta mdependencza y sélo estard sujeto a las normas
constitucionales y leyes que de ellas emanen, de igual forma que el Poder
Judicial se deposita, para su ejercicio, en el Tribunal Superior de Justicia, el
Tribunél Laboral Burocréticd, el Tribunal'dey Ménores Infractores, los Juzgados
de Primera Instancia, y municipales, y el Centro Estatal de Justicia

Alternativa.

TERCERO. El articulo 124 de la Cénstitucién Poiitica del Estado Libre y
Soberano de Durango establece que el Consejo de la Judicatura es un 6rgano
desconcentrado del Tribunal Superior de Justicia, encargado de la
administracién, vigilancia‘y disciplina del Poder Judicial del Estado; por su
parte, en el numeral 87, fracciones IV, XIII y XVI de la Ley Organica del Poder
Judicial del Estado de Durango se desprende, que el Consejo de la Judicatura
esel ’encargado de &ictar las bases generales de organizacion y funcionamiento
de los 6rganos auxiliares del propio Consejo y de establecer la normatividad y
los criterios para modernizar las estructuras orgamcas, los sistemas y
proced1m1entos administrativos mternos, asi como los de prestacién de

servicios al publico.
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CUARTO: Los articulos 53 y 54 de la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de Durango, disponen que en los Distritos Judiciales diversos al de la
Capital, habra Juzgados de Primera Instancia con competencia para conocer
de las materias civil, mercantil, penal y familiar. Asimismo, que los ya referidos
tendran su residencia en los lugares que determine el Consejo de la
Judicatura, con la ap‘robaci()‘n del Pleno del Tribunal superior de Justicia.
Ademas déntro de las facultades y obligaciones dei consejo de la Judicatura,
contenidas en el articulo 87 fraccion VI de la Lejf Orgéniéa del propio Poder
Judicial, se encuentra la de proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia

el cambio de ubicacion de los Distritos Judiciales.

QUINTO. En seguimiento de las metas y ejes establecidas en el Plan Trianual
de Desarrollo Estratégico del Poder Judicial 19-22, asi como del Plan Anual de

actividades 2021, tal y como lo establece el Eje Estratégico Gestién

Administrativa, se propone el cambio de domicilio del Juzgado Mixto de $
Primera Instancia del Quinto Distrito Judicial, con residencia en Canatlan
Durango, actualmente se encuentra en el inmueble ubicado en Calle Lerdo dtg

Tejada Esquina con Hidalgo, Zona Centro, C.P.34440, de Canatlan, Dgo., ywsgf

reubicara a Calle Lerdo de Tejada sin numero, colonia Bella Vista, Canatléri;}m

Dgo., salida a Nuevo Ideal. En base a las siguientes consideraciones.

Que tuvo por terminada la construccion del Centro de Justicia ubicado en el
domicilio; Calle Lerdo de Tejada sin ntimero, colonia Bella Vista, Canatlén,
Dgo., salida a Nuevo Ideal.

Qﬁe el dicho domicilio es de facil acceso para la poblacién del Municipio, asi

como de los municipios que integran el Quinto Distrito Judicial.

. Que el Centro de Justicia cuenta con amplio estacionamiento de acceso, asi

como instalaciones para la atencién de personas con discapacidad.
Que el Centro de Justicia cuenta con amplios espacios para la atencién del

plblico en general y personal que labora en las materias que comprende la

jurisdiccidn mixta.
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Que el Centro de Justicia cuenta con una sala de Juicio Oral, que puede ser
destinada tanto a la materia penal como mercantil.
Que el Centro de Justicia ofrece mayor seguridad al personal que labora en el

Quinto Distrito Judicial.

En relatadas circunstancias es procedente el cambio de domicilio del Juzgado
Mixto de Primera Instancia del Quinto Distrito Judicial, a Calle Lerdo de Tejada
sin nﬁmero, colonia Bella Vista, Canatlan, Dgo., salida a Nuevo Ideal. Por lo
anteriormente considerado y con fundamento en las disposiciones

constitucionales y legales ya sefialadas, se expide el siguiente:
ACUERDO:

PRIMERO. Se ordena el cambio de ubicacion domiciliaria del Juzgado de
primera Instancia con Jurisdiccién Mixta del Quinto Distrito Judicial con
residencia en Canatlan, Durango, dentro del mismo Distrito y residencia, a
Calle Lerdo de Tejada sin ntmero, colonia Bella Vista, Canatlan, Dgo., salida

8 NUEVO TAEAL, ~m o e e e e

TRANSITORIOS

PRIMERO. Hacer del conocimiento del Pleno del Tribunal Superior de Justicia,
del presente acuerdo para su aprobacién, de conformidad al articulo 54, de la

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Durango.---------===--=-=----------

SEGUNDO. Este acuerdo entrara en vigor a partir de su aprobacion.
Publiquese en su oportunidad en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado
de Durango y en el Periédico de mayor circulacién en el Estado, en el Juzgado
de Primera Instancia con Jurisdiccién Mixta del Quinto distrito Judicial con
residencia en Canatlan, Durango; asi como en los estrados del H. Consejo de
la Judicatura del Estado, de los Juzgados, las areas administrativas y la

pagina web del Poder Judicial del Estado.---====smmmmmmmmmmm oo
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"LIGENCIADO FERNANDO GAMERO DE LA HOYA. Que da fe.- Diirango, Durango, a nue Je

Asilo acuerdan los integrantes del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado, LICENCIADO RAMON GERARDO GUZMAN BENAVENTE,
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA, LIC. CARLOS GERARDO SUAREZ ZUNO,
CONSEJERO, M.D.J. REYNA LORENA BARRAGAN HERNANDEZ,
CONSEJERA, LIC. ENRIQUE BENITEZ VARGAS, CONSEJERO, LIC.
FRANCISCO LUIS QUINONES RUiZ, CONSEJERO, LIC. GEORGINA
PATRICIA GALVAN GUTIERREZ, CONSEJERA, con la asistencia del LIC.
FERNANDO GAMERO DE LA HOYA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL PLENO,
CARRERA JUDICIAL Y DISCIPLINA DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE DURANGO, quien da fe. A los tres dias

del mes de agosto del afio dos mil veintiuno. ----=-===m-mmeemmmmmomme

- - ~'- EL LICENCIADO FERNANDO GAMERO DE LA HOYA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE DURANGO, == === cvmmencmnanmacnmanas. ememameasnaraas

A A S CERTIFICA «=vmmmemmemte et et caeae e

- - - -Que este ACUERDO GENERAL NUMERO 05/2021, DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA ‘DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE DURANGO, POR EL QUE SE CAMBIA DE UBICACION EL DOMICILIO DEL JUZGADO MIXTO
DE PRIMERA INSTANCIA DEL QUINTO DISTRITO JUDICIAL CON RESIDENCIA EN CANATLAN, DURANGO, que consta de
dos (2) paginas dtiles por-anverso y reverso, fue aprobada por el Pleno del Consejo, en sesidn-ordinaria nimero veintiocho,
celebrada el dia tres de agosto del afio dos mil veintiuno, por mayoria de votos de los Sefigfes: Consejoros.y

RAMON GERARDO GUZMAN BENAVENTE (PRESIDENTE), -MAESTRA EN DERECHE&?‘%M 7
BARRAGAN HERNANDEZ, LICENCIADO FRANCISCO LUIS QUINONES RUIZ LIC/ ENRIQUEE ,
LICENCIADA GEORGINA PATRICIA GALVAN GUTIERREZ y LICENCIADC CARLOS GERARDE SUAREZ 7t
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Los integrantes de la H. Junta Directiva del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, con fundamento en lo dispuesto /-\Y\

en el articulo 25, fraccidn X, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, los articulos 8o, 7o, 80,y %
fraccion I, V'y Xlll del Decreto de Creacién del citado organismo, publicado el 9 de enero del 2000 en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Durango. Por conducto y a propuesta de su titular, tiene a bien expedir el presente Manua! de
Organizacion del IDEA, y en base de los siguientes:

CONSIDERANDOS.

PRIMERO: La Direccién General tiene como objetivo dirigir y coordinar técnica y administrativamente al IDEA llevando el
seguimiento sobre la operacion 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 apoye la labor educativa
facilitando la participacion de los particulares en la presentacion de los servicios educativos,

SEGUNDO: Para llevar a cabo esta tarea la Direccion cuenta con un esquema de organizacion que se encuentra
constantemente en actualizacion, con el objeto de adecuarse al mejoramiento en la calidad del sistema educativo nacional.

TERCERQO: La finalidad del Manual de Organizacion es la de proporcionar una mayor coordinacién entre el personal de la
Direccién, facilitando la identificacién de las funciones especificas de cada una de sus &reas; asi como el ser un instrumento
de consulta para el piblico que tenga interés en conocer su organizacion y funcionamiento.

CUARTO: Con el propésito de facilitar su consulta, el manual cuenta con un apartado donde se muestra la evolucién histérica
que el IDEA ha experimentado desde sus inicios hasta la fecha; la base legal en la cual fundamenta su quehacer cotidiano,
sus objetivos, diagrama de organizacion, estructura organica, asf como las funciones desarrolladas por cada una de las areas
que la integran.

QUINTO: El presente manual dencta como la institucion requiere de servidores publicos que desempefien sus funciones
apegadas al marco juridico, lo que fortalece el compromiso con la sociedad para alcanzar los objetivos encomendados por
la Constitucion y la transparencia de las acciones realizadas,

1. INTRODUCCION

La complejidad de la Administracién Publica ha llevado a buscar alternativas para cumplir con la responsabilidad de encarar
las grandes expectativas de la sociedad, bajo ta premisa de un Gobierno Eficiente, moderno y de calidad como lo marca el
Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022; este (iltimo, apoyado con la Gestion para Resultados y dando cumplimiento a objetivos,
estrategias, y lineas de accion para Optimizar la gestién de los recursos humanos y materiales a fin de mejorar los servicios
que el Estado brinda a la ciudadania.

Un eje rector que caracteriza esta administracion es la “Transparencia y rendicién de cuentas”; encontrando en éste grandes
desafios que estan relacionados con el quehacer gubernamental.

Es asi, como se labora en proyectos que aporten valor a la organizacion, como es el caso de este documento, reflejo del
trabajo en equipo realizado en el Gobierno del Estado de Durango.

Este manual plasma la informacion del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), para que sea utilizada como
un instrumento de integracion y orientacién tanto al personal existente como al de nuevo ingreso. Esto permitira una rapida
incorporacién a la institucion y una adecuada ejecucion de las labores por desempefiar, propiciando la uniformidad y la
eficiencia en el trabajo.

Contar con un Manual de Organizacion permite precisar la estructura organica, asi como el marco normativo y juridico que
la regula. ‘

El Manual de Organizacién del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), surge de |a necesidad de especificar
y estructurar las areas que la conforman, asi como la asignacion, delimitacion y delegacion de funciones; constituyéndose
como un instrumento de mejora en la organizacién, asi como de aprovechamiento de los recursos. ’

Manrual de Organizecion el Inglituic Duranguense de F
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Con el fin de contribuir a la atencian del rezago educativo en nuestro pais, asi como ¢l aspirar a un equitative y justo desarrollo
del progreso, surge la creacién del INEA por Decreto Presidencial el 31 de agosto de 1981. Estableciéndose como Organismo
Descentralizado de la Administracién Pdblica Federal con personalidad y patrimonio propios para administrar los recursos
materiales y humanos al servicio de la educacion piblica para adultes.

La Delegacién Durange, inicia sus labores en el mes de noviembre dal mismo afio, compartiendo en un principio sus
instalaciones con la Secretaria de Educacion Publica, ubicada entonces en Pino Sudrez y Zarco, donde algunos de sus
trabajadores (de la SEP) cambiaron su adscripcion para formar parte del nueve y entusiasta equipo del INEA, su finalidad
era asegurar la adecuada formulacién de politicas de programacién y evaluacién educativa, para lo cual se cred ia
Subsecretaria de Planeacién y Control Educativo, cuya funcién basica en ese tiempo fue la de coordinar, tanto en lo interno
como en lo externo, los pianes de trabajo a corto, mediano y largo plazo que requeria la demanda nacional educativa.
Asimismo, coordinar los diversos procedimientos de planeacién necesarios para flevar a cabo esta tarea.

D W LY IT)

e

C

A fines de 1999, el INEA inici6 jos trabajos necesarios para llevar a cabo la Federalizacion, con el proposito de contribuir de
manera importante, en la motivacion y atencién de las personas que son atendidas por los programas asistenclales, asi como
ol establecimiento de centros de atencién educativa para jovenes y adultos aplicando nuevas estrategias de operacion,
mejores contenidos educativos, actualizaciones pedagégicas para técnicos docentes como para asesores educativos.

L.a historia del INEA.
A partir de los primeros pasos de la estructuracion formal de la Educacién en México en fa segunda etapa de José
Vasconcelos al frente de la Secretaria de Educacion (1921-1924), la educacion de los analfabetas era una preocupacion del
estado mexicans y su atencion va se encaminaba a la responsabifidad de la Federacion (Estados y Municipios) para abatir
los altos indices de personas mayoras de 15 afios sin los elementos de ia lecto-gscritura, !

Fara 1936 después de varios intentos por atender el rezago educativo de los adultos a través de diferentes programas
orientados 2 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 situacién se tomaron medidas més rigidas tales como el de obligar a tedo trabajador analfabeta mayor de 15 afios,
a asistir a las escuelas nocturnas, instaladas en las escuelas primarias, so pena de guitaries 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
caracter de Campafta Nacional contra el Analfabetismo &l 23 de agosto de 1944,

En un intento plausible por hacer llegar la informacion y los beneficios de la Campafia se unieron los medios masivos de
comunicacion; asi la radio v los periddicos difundieron las acciones y se logré captar gran nimero de personas analfabetas
e interesar a ofras instituciones como los Sindicatos y Organizaciones Obreras Independientes, Empresas vy Compafifas ‘
 Productivas del pals en alfabetizar a sus trabajadores. ) \

Er 1948 durante el sexenio alemanista se crea la Direccion General de Alfabetizacion y con ello las acciones de Coordinacion
entre el Distrito Federal y los Estados de la Reptiblica 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 Secretaric de Educacién Jaime Torres Bodet se intensificaron las acciones contra el Analfabetismo a fravés de una
linea de labores extraescolares en las llamadas Misiones Culturales las que fueron fortalecidas, ademas, con vehiculos
dotados de colecciones de libros, discos, folietos y peliculas instructivas; aparatos de radio, cinematografos con lo que se
pretendia no solo ensefiar a leer y escribir sino adquirir los elementos basicos de la Cultura con el fin de llevar una instruceion
educativa integral.

En el sexenio 1946-1952 no se dio gran importancia a la educacién de aduitos. Migue! Aleman Valdez se preocup6 més por il BN
la transformacion social y econdmica de la nacién y ne consideré que uno de los factores contribuyentes a ésta, era 13/
Educacién en todos sus 6rdenes. Pese a esto el Secretario de Educacion en turne Manuel Gua! Vidal mostr6 gran interés

ia Escuela Rural.

Una década después, en 1963, dentro de los trabajos y andlisis de {a 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 afos sin escusla y mayores de 15 sin ningdn tipo de instruccion educativa. Los reportes para 1965 mostraban una
serie de escollos para la realizacién de la labor alfabetizante; factores adversos como: la situacion econdémica de las |
comunidades, ia falta de comunicaciones, las barreras orograficas, pero, sobre todo, la diversi demografica, étnica
lingliistica.
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Una década mas, en 1975, 1,200,000 adultos analfabetas mexicanos obstruian el paso a un campo de igualdad de
oportunidades. En un intento por abatir atin mas este rezago, se integré a los adultos sin instruir a un Sistema de Escuela
Abierta con Centros de Acreditacién de Estudios y apoyos de orientacién y guia para la culminacién de los estudios v 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 caracter de Objetivo Permanente para instruir y capacitar sin limite al mayor
nimero de adultos que por cualquier razén no hubieran podido terminar su educacion. ' o

El reforzamiento a este Plan queda plasmado con el surgimiento de la Ley Nacional de Educacion para adultos de! 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 educative entre
la pobiacién 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 &l persistente analfabetismo. La
ideologia de la época intentaba que el impacto de la Alfabetizacion no se quedara en la simple adquisicion 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. '

El 20 de Septiembre de 1999, se crea El Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, como Organismo Descentralizado
de la Administracién Publica del Estado de Durango, con personalidad Juridica, autonomia funcional de gestién y patrimonio
propio; el cual tiene la funcién de atender a la pobiacidén mayor de 15 afios que no cuente o no haya concluido con su
educacion basica; asi como la de alfabetizacion y la formacion para el trabajo, con las particularidades adecuadas a dicha
pobiacion y apegandose en la solidaridad social, dando continuidad con los servicios que prestaba la Delegacion Durango
del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

3. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos: 3°, 8°, 108, 109, 123 Apartado "B, 126, 127 y 128.
D.OF. 5-11-1917.
Ley General de Educacion.
Articulo 10, 11, 12 Fracciones 11, X1, XIlI; 17, 18, 19, 21, 22, 29, 30, 31, 32, 33 Fraccién v;
50, 57 Fraccioén V; 60, 64 y 75 Fracciones VI, Vil y XI.
D.O.F. 13-VI1-1993.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal.
Articulo 9, 38 y 48.
D.O.F. 29-X11-1976.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
D.OF. 28-Xil-1963.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. )
D.O.F. 27-X11-1983. ’
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos.
D.O.F. 13-11i-2002. ’
Ley del Impuesto sobre la Renta. )
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
" D.OF. 31-X1I-1975.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal.
D.O.F. 31-X11-1976.
Ley de Coordinacién Fiscal.
Ley del impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
l.ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.
Articulos 8, 10, 16, 17, 19y 20.
D.O.F. 28-X11-1978.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Durango.
L.ey sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.OF. 8-1i 1984, ’
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Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. N\
D.O.F. 29-V-2000.
\ J

Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-04-2003

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

D.O.F. 16-12-2004

Ley para la Entrega Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios.

Decreto Administrativo que creo EL INSTITUTO DURANGUENSE PARA ADULTOS.

D.O.F. 9-01-2000

Decreto por el que se establece el Programa de Modernizacién Educativa.

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 Desarrolio 2011, 2016.

Reglamento Interior de {a Secretaria de Educacién Publica.

Capitulo VI, Articulo 41.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 21--2008.

Acuerdo niimero 43 por el que se establece la organizacién y funcionamiento de la Comisién General de Becas.
D.O.F. 31-11-1980.

Acuerdo de Coordinacién con el Estado por el que se crea la Comisién Intersecretarial del Servicio Civil como un
instrumento de Coordinacién y Asesoria del Ejecutivo Federal para la instauracién del Servicio Civil de Carrera de
{a Administracién Publica Federal.

D.O.F. 8-VIlI-1983.

Acuerdo nuimero 133 por el que se establece el plan de estudios para la formacién de docentes en educacién
preescolar a nivel de licenciatura.

D.O.F. 8-VI-1988.

Acuerdo ntimero 134 por el que se establece el plan de estudios para la formacion de docentes en educacion primaria
a nivel de licenciatura.

Articulo 5°.

D.O.F. 8-VI-1988.

Acuerdo niimero 135 por el que se autoriza el plan de estudios para ia formacion de docentes en educacién media a
nivel de licenciatura.

Articulo 7° D.O.F. 8-VI-1988.

Acuerdo nimero 150 por el que se autorizan los planes de estudio para la formacién de docentes en Educacién
Especial, a nivel Licenciatura.

Articulo 1L

Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica que de conformidad con el Acuerdo Nacional para
la Modernizacién de la Educacién Basica celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano
de México, con la comparecencia del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de ios Trabajadores del Estado.
D.O.F. 19-1-1992.

Acuerdo nGmero 162 por el que se establecen las normas para la titulacién de los egresados de la Escuela Libre de
Homeopatia de México, A. C.

Articulos 68°y 7°.

D.O.F. 31-VII-1892.

Acuerdo namero 180 por el que se delega en los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion Puablica que en el mismo se indican, la facultad de firmar el otorgamiento, revocacién o retiro, segtin el
caso, de autorizaciones o reconocimientos de validez oficial de estudios a particulares que imparten educacion.
D.O.F. 4-ViiI-1993.

Acuerdo niimero 195 por el que se delega en los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién Pablica que en el mismo se indican, la facultad de firmar el otorgamiento, revocacién o retiro, segin el
caso, de autorizaciones o reconocimientos de validez oficial de estudios a particulares que imparten educacion.
Articulo 7°.

D.O.F. 25-Vi-1994.

Acuerdo nimero 254 por el que se establecen los tramites y procedimientos
impartir educacién primaria.

dos con la autorizacién para

7R
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D.O.F. 27-111-1999. ‘ :
Acuerdo nimero 255 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la autorizacién para
impartir educacién secundaria.

D.O.F. 13-IV-1999, . ) )

Acuerdo niimero 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacion o reconocimiento de validez oficial
de estudios.

D.O.F. 27-V-1999. .
Acuerdo nimero 276 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la autorizacion para
impartir educacién secundaria técnica.

D.O.F. 27-vi-2000. ‘

Acuerdo nimero 278 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de
validez oficial de estudios de preescolar. :

D.O.F. 30-VI-2000.

Acuerdo nimero 279 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de
validez oficial de estudios del tipo superior.

D.O.F. 10-Vii-2000.

Acuerdo nimero 281 por el que se da a conocer el logotipo de identificacion de la Secretaria de Educacién Publica.
D.O.F. 08-V!1I-2000.

Acuerdo niimero 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a
que se ajustaran la revalidacién de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asf como los
procedimientos por medio de los cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles educativos o
grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de
certificacion referido a la formacién para el trabajo.

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 Federacion.

D.O.F. 31-X1i-2003.

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Articulo 25 Fraccion 1.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién Publica.

D.O.F. 16-XII-1994

Convenio de Coordinacién para la Descentralizacion de los Servicios de Educacién para Adultos del Estado de
‘Durango.

4. ASPECTOS DE LA ORGANIZACION

4.1. Misién

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

4.2. Visién

Ser la institucion educativa de mayor prestigio nacional en la promocion e imparticion de servicios de educacién basica /
dirigidos a jévenes y adultos en rezago educativo.

4.3. Valores

Lealtad: El servidor publico demostrara lealtad y respeto hacia la Institucién en la que labora, asi como hacia sus superiores,

compaiieros y subordinados.

Responsabilidad: E! servidor publico encaminara sus acciones a la satisfaccion de las demandas sociales, prestando -
-servicios de calidad y cuidando siempre los intereses y bienestar de la comunidad.

Honestidad: El servidor pUblico se conducira apegado a la verdad, fomentando una cultura de confianza y nunca usara su

cargo para ganancia personal. -

Respeto: Ei servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante, debe seConocer y considerar
- en todo momento los derechos, libertades y cualidades, inherentes a la condicion h . ; :

Manual de Orga;
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Legalidad: El servidor publico realizara sus funciones apegado a la estricta observancia de la ley y buscando siempre la
satisfaccion de las necesidades de la sociedad. : ‘
imparcialidad: El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién ¢ persona alguna.
Justicia: El servider publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que
desempefia. Para ello es su obligacién conocer, cumplir y hacer curriplir las disposiciones juridicas que regulen el gjercicio
de sus funciones.

Democracia: El servidor publico promovers la participacion activa de la sociedad en las acciones de gobierno, que conlleve
a seguir manteniendo la confianza del quehacer gubernamental.

Rendicion de Cuentas: El servidor ptiblico debe rendir cuentas asumiendo plenamente ante la sociedad, la responsabilidad
de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Transparencia: £l servidor pablico debe permitir y garantizar ef acceso a la informacién gubernamental, sin més limite que
el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

5. ASPECTOS DEL MANUAL DE ORGANIZAGION
5.1. Objetivo General

Ofrecer una herramienta de facil consulta para los servidores pablicos que les permita en sus tareas diarias, determinar
niveles de desempefio, eficacia, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas. )

Contribuir al marco legal y normativo de! Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), en el cabal desempefio
de las funciones del personal adscrito al Organismo.

§.2. Objetivos Especificos

o  Brindar los medios necesarios para que los jovenes de 15 afios y mas'y los adultos en rezago educativo, completen
satisfactoriamente su educacién basica hasta obtener el certificado correspondiente.

s Proporcionar servicios educativos pertinentes y de calidad para que los jovenes de 15 afios y mas y los adultos
encuentren conocimiantos, habilidades y valores de utilidad practica para la vida.

s  Promover y realizar investigacion relativa a procesos y métodos para la educacion de los jovenes de 15 afios y
més los adulios.

«  Fomentar el auto didactismo como una forma de aprendizaje.

e Propiciar en la poblacion la realizacién de acciones que fortalezcan la voluntad de educar y educarse, acciones
que permitan la concertacion libre, clara, tenaz y perdurable de esas dos voluntades.

5.3. Alcance

Ei presente documento es aplicable para todo el personal adscrito al Instituto Duranguense de Educacion
para Adultos y es considerado de caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores plblicos, quienes tienen el
compromiso de conocer, mantener, actualizary mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades especificas de las areas.
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6. ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADULTOS (IDEA)

SUNTA DIRECTIVA
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ESTRUCTURA ORGANICA (INVENTARIO DE PUESTOS)

R
INI
INVENTARIO DE PUESTOS ‘ﬁ
No. Puesto Total de s
Plazas
1 JUNTA DIRECTIVA - 3
1.1 DIRECTOR GENERAL 1
1.1.1 Secretario Particular. 1 =
1.1.2 Secretario Técnico. 1
113 Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales. 1
114 Jefe de la Unidad de Calidad en la Inscripcién, Acreditacion y Certificacion (UCIAC). 1 A
1.1.8 Jefe del Departamento de Plazas Comunitarias. 1
1.16 Jefe de la Unidad de Promocién y Difusién. 1 ,
117 Jefe del Departamento de Proyectos Estratégicos. 1
1.1.8 Jefe de la Unidad de Transparencia. 1
1.1.9 COORDINADOR REGIONAL 2
1.1.9.1 Coordinador de Zona. 16
1.1.8.11 Responsable de Administracion. 16
1.1.91.2 Responsable de Acreditacion. 16
1.1.9.1.3 Técnico Docente. 66
1.1.8.1.4 Responsable de informética. 16
1.1.8.15 Organizador de Servicios Educativos. 16
1.1.10 SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO. 1
1.1.10.1 Jefe de Oficina de Programacién y Presupuesto. 1 "
1.1.10.2 Jefe de Oficina de Informacién y Estadistica. 1
1.1.10.3 Jefe de Oficina de Evaluacién Institucional. 1
1.1.11 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS. 1
11111 Jefe de Oficina de Formacion de Personal Docente. 1
1.1.11.2 Jefe de Oficina de Desarrollo de Materiales Didacticos. 1
1.1.11.3 Jefe de Oficina de Proyectos Educativos con Tecnologias de Informacién y Comunicacion. 1
1.1.12 SUBDIRECTOR DE CONTROL ACADEMICO Y SEGUIMIENTO EDUCATIVO. 1
1.1.12.1 Jefe de Oficina de Evaluacion del Aprendizaje. 1
1.1.12.2 Jefe de Oficina de Acreditacién y Certificacion. 1
1.1.12.3 Jefe de Oficina de Archivo Histérico. 1
1.1.12.4 Jefe de Oficina de Materiales y Aplicacién de Examenes. 1
1.1.13 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. 1 '7/ .
1.1.13.1 Jefe de Oficina de Recursos Humanos. 1 g
1.1.13.2 Jefe de Oficina de Recursos Financieros. 1
1.1.13.3 Jefe de Oficina de Recursos Materiales. 1
1.1.134 Jefe de Cficina de Adquisiciones. 1
1.1.14 SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION. 1
1.1.14.1 Jefe de Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo. 1
1.1.14.2 Jefe de Oficina de Capacitacion y Actualizacién. 1
Manual de Organizacien dall
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INVENTARIO DE PUESTOS - ..
No. Puesto Total de N‘\
Plazas N
1.1.14.3 Jefe de Oficina de Desarrollo Informatico. 1
1.1.14.4 " Jefe de Oficina de Asistencia Técnica y Gestién de Base de Datos. 1
1.1.15 Auxiliar Administrativo, 143
DESCRIPCION DE PUESTOS
Nomireda - . . . , . R
No::’ 2’:::‘3 1.1 Director General del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
"~ Representary administrar al Instituto Duranguense de Educacion-para Adultos, asf como dirigir téenicamente

los planes y programas para el logro de su objetivo fundamental, que es prestar los servicios de educacion

11.

12.

Objetivo . - . R I .
- basica para jévenes y adultos, comprendiendo la alfabetizacion, educacién primaria y secundaria, asi como
‘lade las facu[tades que le confieren las _q@qggqs_i‘c‘igg‘es aggigables en la materia. _
Area de Adscripcion; - Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
Puesto Superior: Présidente”de laJunta 'y'évecretar”ig'cvle Educacuondel Estado '
Jerarquia ' Nombre del Puesto Director General.
" secretaric Técnico, Secretario Particular, Subdirectores, Jefes de
Puesto(s) Inferior(es): . Departamento, Jefes de Unidad, Coordinadores Regionales y Coordinadores

.de Zona.

Funciones y Responsabilidades
Dirigir y coordinar técnica y administrativamente al Instituto, llevando el seguimiento sobre la operacién de los planes y
programas educativos, asi como del cumplimiento de los objetivos y metas propuestos;
Realizar un seguimiento puntual a los planes y programas educativos, asi como el cumplimiento de los objetivos
propuestos y metas establecidas del Instituto;
Ejercer a plenitud la representatividad legal del Instituto de conformidad al nombramiento que le sea otorgado por el
Ejecutivo Estatal segun lo dispuesto en el Decreto de Creacion del Instituto; )
Poner a la consideracién de los H. Miembros de la Junta para su analisis y probable aprobacién la designacin o remocion
de los titulares las unidades administrativas del Instituto segtn lo contemplado en el Decreto de Creacién del Instituto,
del reglamento Interior y de este Manual de Organizacién;
Acudir a las reuniones de la Junta, fungiendo como Secretario Técnico, en su caso, y participando con voz, pero sin voto;
Rubricar la documentacién oficial que haga constar, acreditar y certificar los estudios realizados en el Instituto, conforme
a las etapas o niveles educativos obtenidos por los usuarios, y de acuerdo con la normatividad. aplicable;
Someter a los integrantes de la H. Junta la creacidn y/o modificacion de unidades administrativas en los diversos
municipios de la Entidad, privilegiando la atencién educativa a todos los jévenes y adultos mayores de quince afios;
Fungir como Secretario Ejecutivo del Patronato pugnando con este en la obtencion de los bienes necesarios para
coadyuvar en la alfabetizacion, capacitacion para el trabajo y educacion basica para personas mayores de quince afios
en el territorio estatal;
Dar seguimiento a los acuerdos de la Junta e informarle los resuitados obtenidos:

. Presentar a la consideracion de la Junta para su estudio y, en su caso, aprobacién o modificacion de los proyectos de

reglamentos internos, manuales de organizacién administrativa, de procedimientos y demads instrumentos normativos
que regulen al Instituto, en los términos de as politicas y lineamientos generales que emita el INEA y la Secretaria de
Educacion; .

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera .
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad

y legisfacion aplicable; y. ) i

Todas aquellas actividades, funciones y atribuciones que le asigne la Junta, las que le sean conferidas por el Decreto de
Creacion, el Reglamento Interno, el presente Manual de Organizacion y todas las demas disposiciones normativas
vigentes y aplicables y las demds que se deriven de la naturaleza del puesto. B

SCacion para Adultos

Manual de Ofgamzacion
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)’ o

La H. Junta Directiva.

Secretario Técnico, Secretario Particular, Subdirectores,
Jefes de Departamento, Jefes de Unidad,
Coordinadores Regionales y Coordinadores de Zona.

Area (ext;erné)

Motivo
Mantener una via de comunicacion 4gil y expedita que permita
informarles del que hacer administrativo del. IDEA y darles seguimiento

. alos acuerdos tomados de manera conjunta por este érgano de gobierno

en relacion con las funciones de toda esta institucion educativa y
debidamente plasmado en los acuerdos colegiados y manifestados en
las actas que al efecto se elaboren. '

Bajar y compartir fineamientos de caracter administrativos, juridicos,
educativos, para que en el ambito de sus respectivas competencias
desarrollen sus funciones tendientes a una adecuada atencion de los
usuarios de nuestros servicios, anteponiendo en todo momento los

B prrincipios‘,mnomas y qigposiciones administrativas que dan vida al IDEA.

Motivo

“Ei C. Gobernador del Estado; La Direccion General del

instituto Nacional de Educacion para los Adultos; La

Secretaria de Educacién del Estado; la Secretaria de
Finanzas y Administracién del Estado; La Secretaria de )

Contraloria del Estado; y los organismos publicos y
privados federales, estatales y municipales que
coadyuven a la operacion del servicio del IDEA en el
Estado.

Conocimientos Basicos

Ejecutar todas las disposiciones que dichos entes, en el ambito de sus
respectivas competencias, nos ordenen realizar.

o  Estudios de licenciatura minimos en cuatqurer ‘area de conocimiento.

o  Relaciones publicas.
s  Desarrollo organizacional.

e  Normatividad en materia de educacion para adultos.

e  Poder de conciliacién y disuasion.
o Procesos formales e informales educativos.

o  Administracién de recursos financieros, humanos y materiales.

Nombredel

4.1.1 Secretarso Particular del Director General del IDEA.

Puesto
ObIet®  General.
Area de Adscnpcnon

; Puesto Superuor
Jerarquia
Nombre def Puesto

Puesto(s) !nfenor(es)

Funciones y Responsabilidades
Augxiliar al Director General en el manejo de relaciones en ef Sector Educativo, asi como en los Sectores Publico, Privado

-

y Social;
Administrar las actividades de Direccién General;

ONOGO AN

Auxmares Admlmstraﬁwos

Mantener relacién con las areas del Instituto, asi como con el Sector Educativo, en los sectores Publice, anado y Social;
Coordinar agenda del Director General para atender reuniones o sesiones-en las que participe o presida;

Coordinar y administrar las audiencias del Director General;

Participar en las actividades y reuniones que disponga el Director General;

Ordenar y priorizar correspondencia, asi como canalizarla a las areas correspondientes para darle se
Dar a conocer informacion de asuntos relevantes de cualquier acto importante y de trascengéncia en que tenga
participacion el Instituto o cualquiera de los organismos. afines; i

' Apoyar enla. orgamzacron . coordinacion y ‘desarrolio de las achwdades tecnlco admmlstrattvas del Director
insituto Duranguense de Educacion para Adultos.
- Dxrector Generat del 1DEA;“ S

: Secretano Pamcutar

o Duranguer

ducalit
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1. Apoyar al Director General a fin de que en forma 4gil cumpla eficiente y eficazmente todas sus atribuciones, atienda

2. Atendery desahogar los asuntos que sean de competencia de la Direccidn General;
3. Representar al Director General en las comisiones que éste le asigne, manteniéndole adecuadamente informado de los

4. Administrar y operar el control de entrada, tramite y salida de asuntos recibidos por ia Direccidn#General, asi como

INSTITUTO
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9. Presentar al Director General informes concretos y reportes de las actividades; : L
10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de proceses en cumplimiento con la normatividad

y legislacion aplicable; y.

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa i

Area (interna) Motivo —
o o ‘Auxiliar en las labores desempefiadas por el Direcior. General,
Director General. facilitando, simplificando y resolviendo los procesos asignados a su-
cargo.
) Instruir en las actividades y responsabilidades propias de la secretaria
Auxiliares Administrativos. particular para coadyuvar con la obtencién de metas establecidas por fa
} o . Direccion General.
Secretario Técnico, Coordinadores Regionales, Supervusar 1% comumcar las actividades de cada una de las areas de
Subdkirectores, Jefeys‘d_g; Departamento y Jgfes Unidad, acuerdo con las metas establecidas por el Director General.
Area (externa) Motivo ~
‘Dependencias de los tres niveles de gobiemno; asi  Establecer lazos de comunicacion e interlocucién efectiva entre Director
‘como organismos det sector publico y privado. ~ General y las instituciones.

Conocimientos Basicos
o Estudios de licenciatura minimos en cualqurer area de conocimiento.
e  Relaciones publicas.
s Desarrollo organizacional.
e Normatividad en materia de educacion para adultos. A
e Politicas Estatales en materia de educacion para adultos.
s Lineamientos generales, decretos, reglas de operacion, sistemas institucionales, convenios, manuales de organizacion,
esquemas de gratificaciones y donativos, reglamento intgmc en materia de educacion para adultos.

No:; l;rset:ei 1.1.2 Secretario Técnico del Directér General del IDEA, .

" Apoyar en la organizacion, coordinacién v desarrollo de las actividades técnico-administrativas del Director

General, estableciendo un sistema de control interno a efecto de integrar, organizar y formular informes

Objetivo técnices para la Direccidn General. Asi comno mantener un estricto seguimiento de los asuntos y acuerdos
que dicte la Direccion General con las areas sustantivas.

Area de Adscripcién' Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
i Puesto Supenor ' Dsrector General del IDEA
Jerarquia Nombre del Puesto " Secretario Técmco :

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos.
Funcionas vy Responsabilidades
todos los asuntos presentados, revise los documentos que habré de rubricar, coordinandole la corunicacién con las

subdirecciones y areas administrativas, de igual manera con ofras instancias publicas y pnvadas en todos sus niveles,
asi como administrar las actividades de Direccién General;

pormenores de su actividad,

supervisar asuntos turnados a las dreas;

5. Integrar, analizar y dar seguimiento a informes periédicos que reportan las difere Z Instituto; -

HOS
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6. Recopilar e integrar la informacion del Instituto, que formara parte de los informes de actividades, asi como la hecesaria
para las comparecencias del Director;

7. Proporcionar al Director General, la informacion de caracter estratégico que sirva para la definicion de temas prioritarios;

Vigilar, dirigir y coordinar las acciones de apoyo logistico al Director General;

9. Dar seguimiento a los acuerdos celebrados con las demés éreas del Instituto, asi como de los programas y proyectos
especiales;

10. Apoyar los acuerdos y acciones conjuntas con instancias plblicas y privadas y de sociedad civil que tengan alguna
participacion en los programas de la Institucion;

11. Establecer y fomentar las relaciones que sirvan de apoyo a los programas y estrategias a cargo del Director General.

12. Establecer la comunicacién entre las areas y el Director General,

13. Desarrollar los instrumentos documentales y administrativos que permitan el mejoramiento y desarrollo de las actividades
realizadas hacia el interior de la Institucion;

14. Desarrollar los vinculos necesarios con los diversos sectores de la sociedad, con el objetivo de mejorar los mecanismos
de comunicacién;

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y.

16. Todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Director General, y que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones.

od

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
""" . " 7" Apoyar en la organizacién, coordinacion y desarrollo de las actividades
Director General. " técnico-administrativo del Director General, facilitando y orientando en

ividades operativas de las distintas areas del Instituto.

en las actividades y responsabilidades propias de la Secretaria

Auxiliares Administrativos. Técnica para coadyuvar con la obtencion de metas establecidas en
Direccién General.

Regionales, Coordinadores de Zona, Subdirectores, areas del Instituto, y en conjunto facilitar los procedimientos especificos
Jefeks_‘gvg nggg"r't__amentg y Jefes de Unidad. - de cada una de las areas para la obtencion de objetivos y metas.
Area (externa) Motivo

Dependencias de los tres niveles de gobierno; asi  Propiciar y facilitar datos refevantes de las distintas areas del Instituto
como organismos del sector publico y privado. . para informar de manera puntual los avances y logros obtenidos.

Conocimientos Basicos
e  Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.
e«  Relaciones publicas.
«  Desarrollo organizacional.
s Normatividad en materia de educacion para adultos.
e  Politicas Estatales en materia de educacion para adultos.
= Lineamientos generales, decretos, reglas de operacion, sistemas institucionales, convenios, manual de organizacién,
esquema de gratificacién y donativos, reglamento interno en materia de educacién para adultos.
Acuerdos de la H. Junta Directiva.

Ncmvbra dei‘

P 1.1.3 Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.
uesto

Representar al Instituto Duranguense de Educacién para Adultos en toda clase de actos de caracter juridico
Objetivo legal, asi mismo sera é! vinculo con las Areas Administrativas, Unidades Técnicas y Coordinacién de Zona
_para ‘tratarvquerdos que sean de la qqmpetenciq del ére_a. ) )
o Instituto Duranguense de Educacion para Aduitos,

\ Dirediof Gedé;él dei IDEA

Area de Adscripcién:
Jerarquia e et
Puesto Superior:

Manua! de Cig
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Nombre del Puesto . Jefe de Débértarﬁento. -
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades

1. Proponer las politicas del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, en Io relativo a la normatividad en la matriz
de educacion y vigilar su aplicacién; )

2. Fjercer la representacion juridica del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos, segun lo contemplado en el
poder general notarial para pleitos y cobranzas, actos de administracién, de dominio y para asuntos de caracter laboral
y a lo dispuesto en el Reglamento Interno del propio IDEA; )

3. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legisiacion aplicable; y. ,

4. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato. Wed)]

e o Comunicacién Inﬁefna y Externa

Area (interna) Motivo

B ~ Propiciar que tenga pleno conocimiento de ios asuntos juridicos,
contenciosos, legales, laborales y administrativos, para coadyuvar en la
gestoria necesaria ante las instancias gubernamentales y del INEA para
la solucién mas favorable a los intereses del IDEA.
Tener absoluto manejo informativo y administrativo de todos I0$ asuntos
que se lleven en el departamento, para dar la mejor atencidn y resultados

- internos y externos de quienes requieren la orientacion respecto a los
_ asuntos en tramite.

Director General.

Auxiliares Administrativos.

Secretario Técnico, Secretario Particuiar, Contralor
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de
Area (externa) Motivo
"Consejeria General de Asuntos Juridicos del Gobierno
del Estado de Durango, Encargados de Asuntos :
Juridicos de la Secretaria de Educacién, Junta Local de  Coadyuvar con cada una de las dependencias, a efecto de mantener la
Conciliacidn y Arbitraje, Secretaria de Contraloria del _ estabilidad laboral en el IDEA, como parte de la administracién estatal,
Estado, Organismo Sindical del IDEA y demas evitando en la medida de lo posible, se dafie el patrimonio del Estado.
instituciones federales, estatales o municipales en los
que tenga intervencion el IDEA

Atender todas las consultas y observaciones que se realicen de cada
drea, tendientes a dar el mejor servicio a los usuarios dei IDEA,
propiciando se mantenga un clima laboral arménico.

Conocimientos Basicos
o Licenciatura en derecho con titulo y cedula profesional. con conocimientos amplios en el ambito laboral, civil, penal,
familiar y mercantil. ‘

e  Relaciones publicas.
e  Desarrollo organizacional.
o  Normatividad en materia de educacion para adultos.
e Habilidades para conciliar y negociar.
¢ Dominio en la redaccion de contratos, demandas, denuncias, recursos, alegatos, incidentes, amparos y todos aquellos
escritos requeridos en la tramitacién de asuntos jurisdiccionales y administrativos.
Nombre del  1.1.4 Jefe de la Unidad de Calidad en la Inscripcion, Acreditacién y Certificacion (UCIAC).
S ~ Asegurar Ia calidad en el cumplimiento de las normas de inscripcion, acreditacion y certificacion en la §
Objetivo educacion basica para jévenes y adultos, ademas detectar posibles desviaciones®n su ejecucion, y proponer —

medidas preventivas y correctivas.

Manual de Organizacién del inst a Adulios
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Area de Adscripcién: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. ~
i Puesto Superior: Director General del IDEA.
Jerarquia e ) . . . S
Nombre del Puesto Jefe de Unidad.
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades

1. Verificar de los procesos de inscripcion, acreditacion, y certificacion de manera muestral tomando como ambito operativo
las Coordinaciones de Zona, Subdirecciones y Departamentos que participen en cualquiera de los procesos;

2. Supervisar, registrar y analizar el proceso de integracion de expedientes de inscripcidn, sedes de aplicacion, examenes
en linea y en papel, expedientes de usuarios que concluyen nivel, certificados y certificaciones entregados y cancelados,
y sus correspondientes factores criticos de calidad (FCC),

3. Seleccionar de manera mensual en forma aleatoria, la muestra a verificar de sedes de aplicacion de examenes, de
acuerdo con la programacion presentada en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA); y Sistema
Integral para la Gestién de la Acreditacion (SIGA);

4. Registrar en los instrumentos de observacion correspondientes a los elementos no acordes con la norma, con sus
respectivos Factores Criticos de Calidad (FCC) detectados en las verificaciones realizadas; para su posterior registro en
el Sistema Integral de Calidad en la Inscripcién, Acreditacion y Certificacion (SICIAC),

5. \erificar en las coordinaciones de zona la integracién de expedientes fisicos y digitales, y su correcta captura en el
Sistemna de Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA) y Sistema Integral para la Gestién de la Acreditacion
(SIGA); .

6. Revisar las causas o motivos por los cuales se cancelan las aplicaciones de examenes;

7. Verificar sedes ubicadas en zonas rurales, semiurbanas y urbanas a efecto de conocer el panorama estatal en todos los

niveles sociales del Estado;

8. Revisar el desempefio del aplicador de examenes en a sede, utilizando el manual del aplicador e instrumento de
observacién; .

9. Verificar en Coordinacién de Zona y, en su caso, en Acreditacién Estatal la integracién de los expedientes fisicos o
digitales y su captura en el SASA de los expedientes de usuarios que concluyen nivel (UCN),

10. Confirmar en el area de Acreditacién Estatal la existencia de acuses de recibido de los Certificados entregados, y que
estos retinan los requisitos que marca la norma;

11. Entregar a la coordinacién de zona y al érea de Acreditacion estatal, los resultados de las supervisiones que realicen a
los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion del Instituto, asi como los elementos por corregir;

12. Informar a los coordinadores de zonas, y al 4rea de Acreditacion estatal de cualquier problematica extraordinaria que se
haya presentado en las entrevistas a educandos que se realizan, donde se presentaron factores de incidencia;

13. Proponer y dar seguimiento a las acciones de mejora continua en los procesos verificados que presenten faltas a la
normatividad en las coordinaciones de zona; )

14, Detectar posibles desviaciones en la asignacién y entrega de gratificaciones, para la definicién de medidas preventivas
y correctivas; 7

15. Verificar en las coordinaciones de zona la congruencia entre la informacién de aplicacion-calificacién de examenes,
integracion de expedientes de educandos y figuras operativas, con el registro en el SASA,

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y.

17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o i ) Cpmun_igacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Mejorar la calidad en la operacién de los procesos, contando con
lineamientos que determinen las actividades de control bajo los
Director General. principios de representatividad, confiabilidad y continuidad que redunde
en un servicio responsable a los adultos que inciden o finalizan su
“educacion basica en el Instituto. ) )
Apoyar en el desarrollo de actividades, seguimiento de los asuntos y
acuerdos que dicte ef jefe de la UCIAC. B
‘Secretario Técnico, Secretario Patticular, Contralor " Mantener comunicacion referente a las verificaciones y entrevistas a
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de
Unidad.

Auxiliares Administrativos.
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Area (externa) . Motivo
Dependencias de los tres niveles de gobierno; asi ~ Recibir, revisar, y analizar Ia documentacién que le corresponde a la

comqlprgam§mos‘ _gijal sgqqr pu_bhco y pnyado‘ ‘ unidad de cg!’idav_q _refer_e(lte a I_os programas de Educacién.

Py

~

" canalizarlas a las areas involucradas para su atencién oportuna;

Conocimienitos Basicos
o Estudios de ficenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.
s Relaciones publicas.
o  Desarrollo organizacional.
o Normatividad en materia de educacién para aduitos,
o Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
o Manual General de Organizacion. ' ‘

o  Reglas de Operacién del Programa Atencson a la Demanda de Educacién para Adultos (!NEA) y Modelo de Educacaon ‘

para la Vida y el Trabajo (INEA).

e  Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcién, reincorporacién, acreditacion y certificacién de alfabetizacion,
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

- e . Sistema de gestién de calidad. Proceso de inscripcion.

o Indicadores y Factores Criticos de Calidad (FCC)2018.

o Guia rapida del Sistema Integral de Calidad en la Inscripcién, Acreditacién, y Certificacién (SICIAC).

e  Guia de Operacién del programa (CIAC)2018.

o Guia para la Verificacion Digital en SASA de expedientes de inscripcion y expedientes UCN.

e  Documentos Patrones de no aleatoriedad 2018.

e  Esquema de fortalecimiento para que las unidades de calidad lleven a cabo verificaciones a los procesos de Inscripcién
y acreditacién de la etapa de alfabetizacion.

e Manual del programa de Certificacién (PEC).

No‘m‘bre‘d‘;l

- 1.1.5 Jefe del Departamento de Plazas Comunitarias.
Puesto
» Brindar servicios de calidad que impacten en la atencién de los jovenes y adulos, incorporando y

Objetivo aprovechando la infraestructura tecnoldgica y de comunicacion.

" Areade Adscnpc:én " Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Puesto Supenor " Dlrector General del IDEA ) ‘
Jerarquia .
Nombre de[ Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) | nfenor(es) Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades
Impuisar el desarrollo, operacién y consolidacion de estrategias y modelos operativos que contribuyan a la ampliacién
de la atencion para adultos sin educacién basica, diversificando la oferta de los servicios combinando la educacxon del
aula tradicional, con el acercamiento tecnolégico;
Impulsar el aprovechamiento de la infraestructura de las Plazas Comunitarias con las diferentes mstancxas publicas, a fm
de incrementar la capacidad de atencién y prestacion de servicios;
Analizar la informacion generada por el Sistema Nacional de Plazas Comunitarias y Sistema de Bitdcora Electrénica y
fomentar su utilizacién como insumo para la toma de decisiones por las areas responsables de cada uno delos procesos
y servicios;
Informar, asesorar y capacitar de acuerdo a sus competencias a las figuras solidarias e xnststumonales de las Plazas
Comunitarias, sobre los temas que ayuden a la mejora de la prestacién de sus servicios; :
Verificar el funcionamiento de cada plaza y brindar la atencién a las necesndades identificadas o de ser el caso

Validar mensualmente de las gratificaciones a Figuras de Plazas Comunitarias y su enwé para pago correspondnente o
Realizar supervisiones a Plazas Comunitarias y seguimiento de sus planes de trabajo;
Participar en las diferentes actividades y programas que se desarrollen dentro de las plazas col

hitarias;

Durangt
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9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y. .

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DrectorGeneral  procedimientos de Plazas Comunitarias en el Estado.
Auxiliares Administrativos. Apoyar en el proceso administrativo del departamento.
Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor o ’ ‘
Interno, Coordinadores Regionales, Subdirectores,

Jefes de Departamento y Jefes de Unidad.

Apoyar en los procesos administrativos y de control de las Plazas
Comunitarias.
" Negociar y verificar Ia informacién de los espacios fisicos, propuestos
para la instalacién de las Plazas Comunitarias.
Concertar y verificar la informacion de los espacios fisicos propuestos
Coordinadores de Zona. para dar de alta, hacer movimientos y dar de baja las Plazas
) Comunitarias.
~Coordinar a Técnicos Docentes que son los enlaces directos de las
__ Plazas Comunitarias de Atencion Educativa con la CZ. o
" Generar estrategias de acreditacién en las unidades operativas que
asisten a la plaza.
. Planear actividades diarias y mensuales.
Registrar todas las actividades que se realizan en los sistemas de control
Figuras Operativas de Plazas Comunitarias. Nacianal.
. Garantizar el correcto uso y aprovechamiento de la Plaza.
Supervisar el buen estado y funcionamiento de los equipos de cémputo
de la Plaza,

Area (externa) Motivo

R ' C 7T Operar y supervisar la adecuada implementacion de las Plazas

Subdireccién de Operacién de Plazas Comunitariasy ~ Comunitarias.

Unidades Operativas del INEA. Supervisar los procesos de registros de Plazas Comunitarias.

. Realizar seguimiento a cumplimiento de resultados.

Promocionar la oferta educativa que offece el Instituto a través de las

Plazas Comunitarias.

Instalar Plazas Comunitarias.

Combatir el rezago educativo de los trabajadores de estos Organismos
~mediante el uso de las tecnologias.

Organismos Sectores Publicos y Privados relacionados
con el Sector Educativo.

Conocimientos Basicos
" Estudios de licenciatura minimos en cua"kikx;lief'éreékde conocimiento. T

Relaciones publicas.

Desarrollo organizacional.

Normatividad en materia de educacion para adultos.

Sistema Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC).

Sistema Nacional de Bitacora Electrénica de Plazas Comunitarias (SIBIPLAC).
e  Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA).
o  Modelo de Evaluacion para la Vida y el Trabajo.

e  Manual de Procedimientos de Plazas Comunitarias.
¢  Conocimiento del manejo de equipo de computo.

o  Gestién documentaria y archivo.

o  Paqueteria Office.

s Manejo de equipo de oficina.

o © & o o

®

Brindar todos los servicios que el Instituto ofrece en modalidad digital.

Manual de Organizacidn del instiuio Duranguense %ros para Adulios
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Puesto 1.1.6 Jefe de la Unidad de Promocién y Difusién. . :
© " Establecer acciones de comunicacion con plataformas digitales, ios medios impresos. radio y TV, asi como
Objetivo “con los diferentes sectores de la sociedad para promover y difundir ante {a sociedad en general ias acciones
..yresutados que el IDEA realiza. I
Area de Adscripcion: f Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
B Puesto 'Supérior: “ 'Wb.ir'écto‘rmGeneral"&eihlyDEK v ” v
Jerarqwa O
Nombre def Puesto : Jefe de Unidad.
Puesto(s) Inferior(es): Personal de apoyo administrativo.

Funciones y Responsabilidades )

1. Coordinar acciones y promover formas de trabajo para la promocién y difusién de los servicios educativos para jévenes
y adultos;

2. Atendera los diversos medios de comunicacién dentro de los criterios establecidos por la Direccion General como pueden
ser entrevistas, ruedas de prensa, giras de medios, etcétera; asi como establecer convenios de espacios cedidos o
contratados; ‘

3. Crear el registro de las actividades de la Direccién General y de las Coordinaciones de Zona concernientes a su actividad
institucional de interés publico, mediante la agenda de la Secretaria Técnica;

4. Llevar a cabo el monitoreo de la agenda educativa y/o evento de trascendencia institucional y sintetizar los principales
medios de comunicacién en la Entidad para ponerlos a disposicién de la Direccién y quien ella determine;

5. Ser responsable del manejo y resguardo del archivo fotografico y videografico del Instituto para la elaboracién en los

formatos demandados para su promocién y difusion;

Seleccionar el material fotografico y videografico para elaboracion del informe de la Junta;

Gestionar y manejar las redes sociales institucionales de manera que refleje la actividad del Instituto en coordinacién con

la Secretaria de Educacion y el Gobierno del Estado; '

8. Llevar a cabo el disefio y contenido de las publicaciones impresas y audiovisuales para medios de comunicacion y las
redes sociales institucionales; ademas de observar el comportamiento de los mensajes emitidos en las diferentes
plataformas digitales;

9. Producir de manera audio y video grafica los contenidos para plataformas digitales de las coordinaciones de zona y
oficinas que lo requieran;

10. Coadyuvar interinstitucionalmente en la observancia de los lineamientos de estrategias de comunicacién entre
organismos publicos y privados;

11. Realizar la actualizacién de las actividades de la Direccién General y Coordinaciones de Zona en el apartado de prensa
dentro de la pagina institucional;

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legisiacion aplicable; y.

13. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto Y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N o

 Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
S T . Programar las acciones realizadas por las diferentes areas del Instituto,
Director General. con el objetivo de elaborar los mensajes y seleccionar los medios para

.. Que sean dados a conocer a la sociedad en general. :
: Solicitar los recursos técnicos para el desempefio de las actividades de

Auxiliares Administrativos. :la Unidad de Promocion y Difusion y asf lograr el :6ptimo resultado y
e . ‘ - calidad en la elaboracion y produccién de contenidos informativos.
Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor Gestionar la informacion de las respectivas dreas susceptibles para ser

Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de : transmitidas al publico y mostrar el desempefio de sus actividades que
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de  sustentan los objetivos institucionales en favor del combate al rezago
Unidad. o . _educativo en la geografia estatal.
Area (externa) Motivo

o . Vincular la comunicacién con las areas del sector educativo de los fres
niveles de gobierno, asi como con los medios de.€8municacion masivos

Dependencias y organismos de los sectores publicos y
privados que estén relacionados con el servicio
educativo, en el ambito de su competencia, asi como

Manual de Crganizacion de ite Durenguense de\s
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los diferentes medios de comunicacién impresos y
electronicos.

Conocimientos Basicos

o  Estudios de licenciatura mi nimos en cualquier area de conocimiento. | B

e«  Relaciones publicas.

e  Desarrollo organizacional.

o  Normatividad en materia de educacién para adultos.

«  Fomeniar el bueno usoc de los géneros periodisticos.

o Habilidades de narracion multimedia. Deben ser capaces de producir presentaciones en diapositivas con sonido, video,
fotos, edicién de imagen y escribir para la web. . :

o  Conocimiento para presentar datos y estadisticas al crear una nota periodistica. Recopilacion, edicién, andlisis e
interpretacion de datos, para producir mapas interactivos y gréficas.

»  Mabilidades en el estudio y desarrolio de las audiencias (conocido como mercadotecnia y su circulacion), tales como la
gestion de las comunidades online, la interpretacién de datos sobre el comportamiento del pablico, colaboracién abierta
distribuida de informacién, interaccion con la audiencia.

o Establecer el contacto con las instituciones publicas y privadas para la difusion de ias»_ypolitic‘as estatales.

Nombre del 1.1.7 Jefe del Departamento de Proyectos Estratégicos.
Puesto K .
) " Promover, organizar, coordinar y evaluar los proyectos derivados del mismo en el ambito de las empresas,
Objetivo organizaciones sociales, sindicatos y sector gobierno, para lograr su participacion comprometida en el
__abatimiento del rezage educativo al interior de su organizacién y de la sociedad en general.
- Area de Adscripcion: " Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
) Puesto Superior: " Director General del IDEA.
Jerarquia - AR - o
Nombre del Puesto Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es): * Responsables de los diferentes proyectos que se manejen.

Funciones y Responsabilidades v W

1. Coordinar los diferentes programas y proyectos enfocados a abatir el rezago educativo mediante convenios con la
federacion y aplicables en organizaciones empresariales, sociales y del sector gobierno;

- 2. Promover y difundir los servicios educativos del IDEA entre Ia poblacién beneficiaria de los diferentes programas de los
tres niveles de Gobierno; o \

3. Coordinar agendas para participar en las reuniones de la Estrategia Nacional de Inclusién;

4. Establecer metas para la incorporacion y certificacion de beneficiarios de programas de los tres niveles de Gobierno;

5. Fortalecer la comunicacion entre los responsables de programas federales, estatales y personal operativo del IDEA, para
el seguimiento de los resultado;

6. Emitir los reportes mensuales por cada suscribiente de convenios con el propésito de manifestar los logros institucionales
que se hayan obtenido de conformidad a lo manifestado en el convenio firmado informando al INEA para los efectos
legales conducentes. o

7. Promover el servicio social en las escuelas superior y media superior;

8. Otorgar los padrones de beneficiarios de diferentes programas de los 3 niveles de gobierno que se encuentran en rezago
educativo a las diferentes Coordinaciones de Zona del Instituto; -

9. Apoyar en la revisién de modulos educativos vincutados en‘las Coordinaciones de Zona por educando, asi como realizar
el analisis de la distribucion de material educativo en el Estado en base a la demanda; : '

10. Impulsar eficazmente a través de Convenios, Alianzas y Proyectos Institucionales la operatividad de Instituto;

11. Analizar, valorar, desarroliar e implementar procesos para el trabajo en conjunto con dependencias de los tres niveles
de gobierno; Lot k

12. Supervisar, inspeccionar y. vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

_ pertinente, considerando los factores que hacen posible 1a realizacién de proceses en cumplimiento con la normatividad
ylegislacién aplicable; y. . ) o

13. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el su jor inmediato.
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Qomuqikcacio'n Internay Externa
Area (mtema) Motivo

Informar sobre los logros de incorporacion y certificacién de los distintos
beneficiarios de programas de los tres niveles de Gobierno.
Director General. Emitir los reportes mensuales por aliado de los logros institucionales.
Proporcionar las clausulas que se plasmen en los diferentes convenios
a celebrarse con las alianzas. :
Coordinar agendas paraia pamctpamon en las reuniones de la Estrategia
- para el Combate al Rezago Educativo.
Promover el servicio social en las escuelas superior y media superior,
Evaluar las actividades de! prestador del Servicio Social.
Dar seguimiento a los convenios con las instituciones educativas. B
Organizar capacitaciones permanentes como asesores educativos a i
Responsables de Proyectos. jovenes de servicio social. ) i
‘ © Organizar las eniregas de reconocimiento a las organizaciones
comprometidas en el combate al rezago educativo.
Actualizar permanentemente el inventario de los médulos MEVYT.
Organizar los médulos en el almacén estatal y Jas coordmacnones de
zona.
As:gnar los modulos educativos a los Tecmcos Docentes
" Dar a conocer los dlferentes proyectos que se van a poner en
funcionamiento dentro del Instituto, ‘ ’
Planear |as diferentes estrategias para la incorporacién de educandos.
Suministrar los médulos v material educativo en las diferentes
‘ ) Cooygi»ir;‘aciopes de Zona segun sea la necesidad.
Area (externa) Motivo
- ~ Coordinar la operatividad entre instituciones u organizaciones.
Reportar los logros al aliado con que se esta trabajando.
Fortalecer la comunicacion por medio de enlaces entre las alianzas con
nuestro Instituto.
Establecer los procesos de interaccién en la operacién- entre las
diferentes instituciones, dependencias v organismos.
- Elaboracion de informes de actividades con las alianzas estratégicas con
el Instituto. .

Lisn

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de -
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de
Unidad.

Organismos de los sectores publicos y privados que
estén relacionados con el servicio educativo, en el
ambito de su competencia.

Conocimientos Basicos

o Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento,

»  Relaciones publicas.

e Desarrollo organizacional.

s Normatividad en materia de educacién para adultos.
Funcionamiento administrativo y operativo del Instituto.
Coordinar actividades de gestion de proyectos, recursos, equipos e informacion.
Manejo de Bases de Datos para control de padrones de beneficiaros de programas. -
Estrategias para colaborar con Instituciones y/o Dependencias para identificar y definir requisitos, ambtta y ob]etlvos
e . .Organizacion, integracién, control y evaluacion de los proyectos educatlvos .

@ ¢ »

Nombfe del’

: 1.1.8 Jefe de la Unidad de Transparencia.
Puesto
a ' Atender las acciones institucionales en materia de transparencia, rendicién de cuentas y combate a la.
Objetivo corrupcion, implementar y establecer acciones para asegurar una mayor eficiencia en el ejercicio de la

“funcion a los procesos y procedimientos para garantizar la transparencia, el acceso a la informacién publica
y proteccién de datos personales, con motivo de las obligaciones de transparencia-de conformidad con lo

Manual de Organiz
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‘previsto en la Ley General de Transparercia, la Ley Federal de Transparencia y los Lineamientos Técnicos
Generales sobre Obligaciones de Transparencia.

" Areade Adscripcﬁén: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
B Puesto Supéﬁdf: Director General del lDEA.V - v
Jerarquia . e
Nombre dei Puesto . Jefe de Unidad.
Puesto{s) Inferior(es): - Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar con el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica para dar cumplimiento de la
normatividad en materia de transparencia en el Instituto, garantizando el efectivo ejercicio y respeto a los derechos de
acceso a la Informacién publica y de proteccion de datos personales;

2. Realizar los tramites internos en las unidades administrativas responsables de la informacién que obre en su poder para
la atencion de las soiicitudes de acceso a la informacién publica recibidas;

3. Tomar las medidas necesarias para localizar la informacién de las solicitudes de acceso a la informacion publica
recibidas, en caso de que las unidades administrativas manifiesten que no cuentan con ella;

4. Someter a clasificacion de informacion, para expedir la resclucion que confirme, modifique o revoque la declaracién de
incompetencia realizada por las unidades administrativas, respecto de aquella que deba ser publicada y actualizada con
motivo de las obligaciones de transparencia, en el caso de que ningtin drea cuente con la informacion;

5. Comunicar al solicitante de la informacion publica de los casos en que los datos no correspondan a este Instituto,
orientandole hacia el responsable competente en la medida de lo posible; .

6. Resolver los recursos de revisién interpuestos por los particulares al Instituto en contra de las resoluciones, de manera
directa, en la Plataforma Nacional o por otros medios;

7. Llevar un registro y captura de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de reproduccion
y envio; '

8. Enviar el acuse de recibo al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcion, el folio que corresponda y los plazos
de respuesta aplicables;

9. Auxiliar a los particulares en la‘elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso orientarlos sobre los
sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

10. Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias,
su derecho de acceso a ia informacion;

11. Comunicar en caso de que exista un tramite o procedimiento especifico para el acceso, rectificacién, cancelacion y
oposicién al tratamiento de datos perscnales;

12. Requerir informacién adicional del solicitante para aclarar los términos de su solicitud, si fuera necesario ampliar el plazo
legal de dias habiles para responder,

13. Entregar las respuestas a los solicitantes de informacién publica que se encuentre en posesion de la Institucion y que no
esté clasificada como reservada,

14. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos gue aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

15. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

16. Asegurar que las areas administrativas mantengan sus archivos actualizados periédicamente, de las obligaciones de
transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el portal de internet, dentro de los plazos establecidos;

17. Fomentar los principios de gobierno abierto, la transparencia, la rendicion de cuentas, la participacion ciudadana, la
accesibilidad y la innovacion tecnoiégica capacitando a los Servidores Publicos del Instituto y brindarles apoyo técnico
en materia de la cultura de la transparencia para difundir el ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

18. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones,
previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Durango y en las demas
disposiciones normativas aplicables;

19. Presentar al Instituto informe periédico y el informe anual de solicitudes de Informacién publica;

20. Emitir la resolucién en los casos en que se formule la imposibilidad para atender las solicitudes en las que se solicite
informacién en formato accesible o en lengua indigena, y de ser el caso, determinar las medidas para su atencion a
través del formato o instrumento mas préximo al sefialado;

21. Promover acuerdos ‘con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las respuestas a ias
solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas
eficiente; ;

22. Elaborar calendario en el que se programen sesiones del Comité de Transparencia;

Manua




PERIODICO OFICIAL PAG. 33

o INSTITUTO
DURANGUENSE DE
@ @ EDUCACION PARA
ADULTOS *

23. Solicitar al Presidente del Comité de Transparencia la inclusién de los asuntos que deban tratarse en las sesiones e \
integrar el Orden del Dia y. la documentacion de soporte para el andlisis y discusién de los puntos a tratar en la sesion, 3
del Comité de Transparencia;

24. Participar en las sesiones del Comité de Transparencia;

25. Integrar las actas y resoluciones de las sesiones aprobadas por los integrantes del Comité de Transparencia;

Wt

26. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando [os factores que hacen posible fa realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad:
y legislacion aplicable; y.

27. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmedato.

o v Comunicacion Interna y Externa
. Area (interna) Motivo
‘ ' Contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales para garantizar el
ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Publica y el de
- Proteccién de Datos Personales a través de estrategias y procedimientos
accesibles, oportunos y comprensibles.
- Promover la rendicién de cuentas de los servidores publices ‘hacia la
“sociedad y la transparencia en la gestién publica a través de
‘mecanismos de seguimiento y actualizacién sobre las obligaciones
, comunes de informacién, que por Ley tiene el Instituto.
- Realizar el analisis y autorizacion de los asuntos que son competencia
- del Comité de Transparencia.
" Mantener actualizada Ia informacion en materia de las obligaciones de
i Transparenc@.

Director General,

Auxiliares Administrativos.

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de  Solicitar la Informacién para atender los requerimientos en materia de las
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de - obligaciones de transparencia.

\Unidady Comites
Area (externa) Motivo ,

2t s s s  Asssarar y acompeiar Caia” eficlentar los proceses on materia de

Transparencia y rendicion de cuentas en el Instituto.
Remitir los Vistos Buenos de las respuestas a las solicitudes de
informacién, generadas para el instituto, en el cumplimento de los

Coordinadora General de Transparencia del Poder ‘deberes que sefiala la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Ejecutivo del Estado de Durango, Secretaria de Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Durango, respuesta que
Contraloria y Modernizacién Administrativa, Organismo ~ se dara a los Responsables de las Unidades de Transparencia por la
Garante el Instituto Duranguense de Acceso a la . Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo.
Informacién Piblica y de Proteccién de Datos " Mantener comunicacién Interinstitucional, ante e! Instituto Duranguense
Personales (IDAIP), Dependencias de los sectores ~ de Acceso a la Informacién y de Proteccion de Datos Personales (IDAIP)
pdblicos relacionados con la transparencia, Direccién * como Organo Garante.

de Prospectiva y Evaluaciones del INEA, INFOMEX, Disefiar formato Tabla de Aplicabilidad con el Organo Garante con Ia

Sistema Nacional de Transparencia y Sistema de  finalidad de que se trabaje de acuerdo con las facultades del Instituto;

Obligaciones de Transparencia (SIPOT). “Llevar en conjunto con el Instituto Duranguense de Acceso a la
- Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, la Coordinacién
. General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango y
. demas Organismos, reuniones para el Fortalecimiento de la Cultura de
la Transparencia en el Instituto,

Conocimientos Basicos

»  Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.

e  Relaciones publicas.

o  Desarrollo organizacional.

e Normatividad en materia de educacion para adultos.

o Normatividad en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de datos Persopales.

e Manejo de-informacién en materia de transparencia.
_®.... Control informacién confidencial.

il
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Nomi i : . . )
ombre de 1.1.8 Coordinador Regionai
Puesto
N Goordinar y organizar la operacién de varias coordinacicnes da zona, para el eficiente desarrolio de la
\

- planeacién, organizacion, atencién y seguimiento de los servicios educativos para las personas de quince
afios o mas que no esté alfabetizada o no haya cursado o concluido su educacion primatia y/o secundaria,
Objetivo ademas de Nifias, nifios v adolescentes de 10 a 14 afios que no tengan concluida la primaria y que, por su
condicion de exira edad, geografica, migratoria o que, al estar en una condicién de vulnerabilidad de caracter
socioecondmico, fisico, de identidad cultural, origen étnico o nacional (ne son atendidos en el sisterna regular) i
y fomentar su inclusién a la educacién media superior y superior.
Area dé Aciscripcién: mW'ir{é‘?i;tutéburanguens“eﬂ'dve Educacion para Adultos. ‘ ) \ '
. " Puesto Superior: Director General del IDEA.
Jera(quia e e - . P
Nombre del Puesto Coordinador Regional.

Puesto(s) Infariof(és):” ' Coordinadores de Zona.

Funcicnes y Responsabilidades :

1. Apoyar en la coordinacion, seguimiento y operacion de los programas y servicios de educacion para jovenes y aduitos a
las coordinaciones de zona;

2. Analizar las demandas especificas de la prestacién de servicios educativos para la poblacion objetivo en el Estado;

3. Disefiar estrategias para la promocién de los servicios de educacién para adultos e instrumentar acciones para su
aplicacién;

4. Respaldar la operacion de las coordinaciones ce zona a partir de programas de trabajo que se disefian con hase en el
conocimiento de los requerimientos especificos de la poblacién y sus necesidades de desarrollo futuro;

5. Integrar equipos de trabajo interdisciplinarios a fin de atender integralmente los requerimientos de las coordinaciones de
zona respecto a la aplicacion del Programa;

6. Evaluar, periddica y sistematicamente el avance operativo en relacion con las metas y proponer medidas a las Unidades
de Operacion del Instituto para hacer mas eficiente la operacion de los servicios educativos que ofrecen las Plazas 7
Comunitarias del IDEA, v las Unidades de Operacion; //

7. Gestionar los recursos y apoyos necesarios con el sector publico y privado durante el ejercicio fiscal, para el mejor S ]
funcionamiento de los servicios educativos que ofrece el Instituto y las Unidades de Operacion; ( / /

8. Desarrollar escenarios, estrategias e instrumentos para la atencion de las coordinaciones de zona; -

9. Asegurar el oportuno y adecuado abastecimiento de recursos materiales v didacticos requeridos por las coordinaciones )
de zona para ofrecer los servicios educativos que ofrece el Instituto, y las Unidades de Operacion; /

10. Promover acuerdos y apoyos de los sectores publico, privado y social para apoyar la prestacion de los servicios
educativos que ofrece el Instituto, y las Unidades de Operacion;

11. Planear y coordinar la operacién de plazas comunitarias y asegurar la atencién de requerimientos técnicos y
adminisirativos a fin de respaldar los servicios de atencién a la poblacion joven y personas adultas apoyadas en el uso
de tecnologias de la informacion;

12. Asistir a las reuniones de trabajo y eventos oficiales a los que sean convocado el instituto y las Unidades de Operacion,
segln sea el caso;

13. Apoyar la supervision de los procesos relacionados con la inscripcion, atencién, acreditacién y certificacion;

14, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y. :

15, Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

- Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Wiotivo

Coadyuvar en los esfuerzos administrativos dei Director General &
Director General. informarle de los acontecimientos de cada una de las coordinaciones de

zona, proponiéndole mecanismos de mejora continua. \ Wi

Compartir disposiciones normativas y administrativas emanadas de la

Coordinadores de Zona. ' Direccién General para un mejor y eficiente deSempefio de cada una de §
=

N

las coordinaciones de zona.
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_Mantener permanente disposicion y comunicacién hacia las reas

directivas y administrativas, sobre todo en la atencién’ oportuna a la
- normativa correspondiente, asi como los lineamientos establecidos en e
) cumplimiento de metas y objetivos,

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
Interno, Coordinadores de Zona, Subdirectores, Jefes
de Departamento y Jefes de Unidad.

Area (exéema) Motivo

‘Directores de la Secretaria de Educacion, Oficinas ~ Atender oon prestancia y oportunidad los lineamientos normativos

Centrales de INEA e Institutos Fstatales, Delegaciones  correspondientes del Programa Operativo de la Educacion para Adultos,
y Presidencias Muni}giypale& o difundirlo y fortaiggs;rlvo con las alianzas pertinentes. 3

s Estudios de licenciatura minimos en cualquiér area de conocirmiento,

o Relaciones publicas.

o Desarrollo organizacional.

»  Normatividad en materia de educacién para adultos.

o Justificar una experiencia educativa de un minimo de cinco afios.

o Acreditar capacidad para toma de decisiones; preparacion para la organizacién administrativa y para la elaboracion de
Proyectos Educativos. )

Nombre del o

1.1.9.1 Coordinador de Zona.
Puesto
h Responsables dentro de un ambito territorial especifico de: la promocién, incorporacién y atencion a lasflos
Obietivo educandos/os y figuras solidarias; la prestacion de los servicios educativos, de acreditacion y ceriificacion; la
s dotacion de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la informacién y documentacién
~ derivada de los mismos. ) o ‘ - o
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
Puesto Superior: . Coordinador Regional y Director General
Jerarquia Nombre del Puesto Coordinador de Zona.
. ' Responsable de Administracion, Responsable de Acreditacién, Técnicos
Puesto(s) inferior(es): Docentes, Responsable de Informética, Organizador de Servicios
~ Educativos. ’ o o :

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a su coordinacion;
2. Organizar y supervisar la prestacién de los servicios educativos y de acreditacion;
3. Supervisar, resguardar y optimizar la dotacién de los apoyos y materiales (impresos, electrénicos o en linea) para que

funcionen los servicios educativos y la informacién y documentacién derivada de los mismos;
4. Seleccionar y vincular figuras institucionales o solidarias que apoyan los servicios educativos que presta la unidad

operativa,; e
5. Garantizar que las figuras institucionales y solidarias que colaboran en la coordinacion de zona reciban la formacion
correspondiente al rol en el que estan participando, bajo un esquema de formacion permanente;
Coordinar, organizar y apoyar las acciones de promocion y difusién de los servicios educativos;
Planear la localizacién, registro y organizacion de poblacién en rezago educativo;
Visitar en forma regular a las unidades operativas donde se brindan los servicios educativos;
Solicitar fa emisién de las Constancias de alfabetizacion, Certificados de primaria y secundaria;
0. Planear y apoyar la deteccion de la poblacion objetivo del Instituto, mediante los padrones provenientes de las diversas

instancias publicas y privadas; .
11. Coordinar, supervisar, organizar y promover eventos de formacién de las figuras operativas a nivel regional;
12. Llevar el control y seguimiento de los eventos de formacion y verificar el correcto registro de eventos de formacion enel
. Registro Automatizado de Formacién (RAF); .

13. Coordinar el registro del beneficiario o de la beneficiaria en el SASA:! ) ,
14. Realizar la rotacién de aplicadores que transparente el proceso de aplicador de examenes;
15. Operary dar seguimiento a las diferentes alianzas establecidas: ,
16. Coordinar y organizar la formacion de las figuras educativas e;'i la co,qrdin‘a i&

SPeN®

Manuai de Orga




PAG. 36

PERIODICO OFICIAL

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

0 INSTITUTO
DURANGUENSE DE

@8 | ©EDUCACION PARA

ADULTOS

Entregar las Constancias de alfabetizacién y nivel inicial, y verificar el correcto registro de eventos de formacién en el
Registro Automatizado de Formacién (RAF),

Integrar un banco de aplicadores debidamente capacitados;

Garantizar y supervisar en los sistemas de control escolar, el registro de la informacion relacionada con los servicios que
ofrecen el Instituto y Unidades de Operacién del IDEA;

Coordinar la operacién de los procesos de Inscripcién, Atencion, Acreditacién y Certificacion;

Concertar espacios para que funjan como sedes de aplicacion de examenes;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad \
y legislacién aplicable; y.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (mterna)

N Coordmador Reglonal
“Responsable Ad

Motivo
Facilitar las condiciones para el cumplimiento de la misién educativa.
o, Responsable de I A e I

" Ejercer comunicacion directiva y ejecutiva que provoque el ambiente de
equipo v la colaboracion en el logro de los objetivos y metas.

Acreditacién, Técnicos Docentes, Responsable de
informatica, Organizador de Servicios Educativos.
‘Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de .
Umdad

Area (externa)

Organismos del sector piblico y privado que estén
relacionados con el servicio educative y los Presidentes
Municipales de los municipios de su jurisdiccion.

Atender los lineamientos directivos que se emiten de las areas
administrativas, para el cumplimiento de sus responsabilidades.

Motwo

Mantener y acrecentar las re!acxones pubhcas a fin de vigorizar las
alianzas y acrecentar los aliados solidarios de la educacion para adultos.

Conocimientos Basicos
«  Estudios de licenciatura minimos en cualquier rea de conocimiento.
Relaciones publicas 1
Desarrollo organizacional.
Normatividad en materia de educacién para adultos. -
e Justificar una experiencia educativa de un minimo de cinco afios.
s  Acreditar capacidad para toma de decisiones; preparacion para la organizacion administrativa y para la elaboracién de

e ©

Proyectos ‘!ﬁ-:‘ducativos.
Nombre del 1.1.9.1.1 Responsable de Administracién.
Puesto
Objetivo Llevar el control adm;mstratsvo y contable de los recursos fmancxeros asignados a la Coordinacién de Zona.
o " Areade Adscnpcxon Instituto Duranguense de Educacicn para Aduitos. ) B
B Puesto Supenor Coordinador de Zona.
Jerarquia

Nombre del Puesto

Puesto(s) lnfenor(es)

vResponsable de Admmxstramon

Auxiliares Admmlstratwos

Funciones y Responsabilidades
1. Administrar los recursos financieros asignados a la Coorcinacion de Zona en el presupuesto anual autorizado para el
instituto;
2. Llevar el control contable de los recursos financieros asignados a la Coordinacién de Zona;
3. Realizar las nominas de pago para el personal de la Coorcinacion de Zona;
4. Presentar en tiempo y forma las comprobaciones de los recursos ministrados por la Subdireccion
Finanzas del IDEA y del Patronato Pro-Educacién de los Adultos A.C.;
5. Elaborar los cheques necesarios para el buen funcionamiento de la coordinacjé

Administracién y
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Distribuir y comprobar vigticos y gastos de servicios;

Distribuir y resguardar el material de oficina y limpieza;

Elaborar las solicitudes de compra de almacén y de asignacién de recursos;
Realizar los convenios al personal solidario;

. Llevar el control de vales de resguardo de! mobiliario ¥ equipos;

- Supervisar, inspeccionar v vigilar que Ias dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y.

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

®~N o

—_ o
-

09mun‘icaci6n Interna y Externa

Area (interna) ' Motivo
Coordinacién de Zona. Mantener informado de. los porTenores. administrativos e incidencias
o e, . e para una pronta y expedita solucion. ‘
Auxiliares Administrativos, _ Propiciar d.e‘manera conjunta una adecuada atencién a los solicitantes
S o . ) de los servicios y a los colaboradores del IDEA.
Responsable de Acreditacion, Técnicos Docentes, : :
Responsable de Informatica, Organizadores de :Aclarar dudas, efectuar cambios, acatar indicaciones, entregar lo
Servicios Educativos y Areas de las diferentes solicitado.
. Subqirgpgione_s en el ambito de Su competencia. L
Area (externa) Motivo
- Dependencias y particulares prestadoras de bienes y -

- Mantener un adecuado funcionamiento de la coordinacio zona,
servicios. o o pnclonanmiento e cion de

Conocimientos Basicos

-]

Estudios de educacién media superior.

e  Relaciones publicas.
¢  Desarrollo organizacional.
e Normatividad en materia de educacion para adultos.
o Conocimientos de contabilidad, manejo de paqueteria de Office.
o Control de archivo e inventarios de active fijo, conocimiento del manejo de recursos, comprobacicnes de gastos y
. conciliaciones bancarias.
Nombre del 1.1.9.1.2 Responsable de Acreditacién.
Puesto
' Obietivo " Revisar y aplicar las normas de control y seguimiento de educacion basica en la Coordinacién de Zona, en
. j ......los procesos de Inscripci6n, acreditacion y certificacion de educandos. R
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacion para Aduitos.
. Puesto‘ Superior: Coordinador de Zona.
Nombre del Puesto " Responsable de Acreditacion.
Puesto(s) Inferior(es): - Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades
1. Organizar el registro de inscripcin de jovenes mayores de quince afios y adultos en rezago educativo, control académico,
acreditacion de conocimientos y certificacién de estudios segun lineamientos de las direcciones normativas centrales;
Conocer fas normas, procedimientos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, la distribucion y aplicacién de
examenes impresos; '
Organizar y lievar el registro de inscripcién digitalizado de la documentacion de los educandos en r
Llevar seguimiento educativo de los que estan préximos a concluir, verificando su expediente
Dar de alta las sedes de aplicacion y organizar los eventos asignando el aplicador de exa
Aplicar el proceso de control de calidad al material de examenes aplicados;

[
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7 Elaborar la cantidad de examenes impresos por mes a la Subdireccién de Control Académicoy Seguimiento Educativo;

8. Llevar el resguardo y manejo de materiales de examenes, constancias de alfabetizacién y certificacion de estudios;

9. Coordinar la integracion de la base de datos de aplicadores ce examenes y sedes de aplicacion; .

10. Participar en talleres de actualizacion de los procedimientes relacionados con aspectos de su competencia y de la
aplicacién de la normatividad vigente;

11. Brindar a los usuarios un servicio eficaz, agil y confiable en la entrega de su certificado y constancias de estudio;

12. Difundir los Lineamientos de Control Escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacién y certificacion de
aifabetizacién, primaria y secundaria del INEA vigentes a la estructura operativa del Instituto;

13. Apoyar en forma permanente a los aplicadores de examenes y personal de la coordinacion de zona en la aplicacion de
los lineamientos mencionados en el inciso anterior, .

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible a realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y. )

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o o ; Comunicacién Interna'y Externa

Area (interna) Motivo

‘Goordinador de Zona, Subdirector  de  Control lhformér'actividédwésyE:émbios, daréééuimiéhtoacomprbhfgos, solicitar
Académico y Seguimiento Educative. informacion. ) N

Informar los eventos de aplicacién de examen y los aplicadores
asignados, informar situacion del estado de los proceses.

Auxiliares Administrativos.

Responsable de Administracion, Técnicos Docentes,
Responsable de Informatica, Organizador de Servicios
Educativos y Areas de las diferentes Subdirecciones en
el ambito de su competencia.

Informar el estado de los expedientes de educandos y figuras operativas.

Area (externa) " Motivo :
No aplica. No aplica.
Conocimientos Basicos. , , -

"o Estudios de educacién medié'suﬁerior, ‘
e  Relaciones publicas.
s  Desarrollo organizacional.
»  Normatividad en materia de educacion para adultos.
s  Conocimientos de paqueteria de Microsoft Office, archivo, de la curricula del MEVYT, del manejo, distribucién y control -
de Vmakterikales de aplicac}én deﬁexémenes' paga;_gg)iza;_{a Inscripeion, ,acre'cvfiktgc\ic'znly gertiﬁcacién.

Nombre del

1.1.9.1.3 Técnico Docente.
Puesto
g near, organizar, coordinar, instrumentar, vincular, implementar, supervisar, promover, difundir, ejecutar y
Objetivo dar seguimiento a los servicios educatives que ofrece el Instituto y en las areas geogréficas que le son
asignadas.

Area de Adscripcién': " Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
: Puesto Superior: : Coefééﬁado} de Zona.
Jerarquia S . s .
Nombre del Puesto Técnico Docente.
Puesto(s) Inferior(es): Asesores y Promotores.

Funciones y Responsabilidades

1. Fungir como vinculo entre lo operativo y lo administrativo, es decir estéa a cargo-del cuerpo de asesores y vincula con el

" &rea administrativa, todo el trabajo de campo que se hace a favor de los usuarios, ademas de planear, organizar,
coordinar y supervisar los servicios de alfabetizacién y educacién basica, en su micro-regién; ~

2. Planear, organizar, coordinar, instrumentar, vincular, supervisar, promover, difundir y d seguimiento a los servicios

i de Organizacion de
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3. Efectuar el registro, ubicacién y focalizacion de los servicios educativos; ) h
4. Contribuir o colaborar con las estrategias y talleres de formacion de figuras educativas, disefiando y ejecutando ;
estrategias de formacion y en el acompafiamiento pedagbgico;

5. Ejecutar los procesos de Inscripcion, Atencion, Acreditacion y Certificacion;

6. Supervisar, inspeccionar vy vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera .ﬁ
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad ?::
y legislacién aplicable; y. ' ™

7. Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e! superior inmediato.

e , Comunicacién Internay Externa
Area (interna) Motivo

Coordinador de Zona Informar y actualizar de los resultados en la atencién educativa.
O S Broméver los sanidos dfivas,

Asesores y Promotores. moverios er\ugxo educati os: ) . ”
o ) Entregar reportes, informes académicos y politicas de operacién.
Responsable de Administracién, Responsable de
Acreditacién, Responsable de Informatica, Organizador Gestionar tramites y servicios derivados de la naturaleza de sus
de Servicios Educativos y Areas de la Subdirecciéon de  funciones.

Tecnologias de Informacion y Comunicacion. B

Area (externa) Motivo

Mantener y promover las relaciones pliblicas a fin de fortalecer las
alianzas y convenios de colaboracion para la atencién educativa.
. Promover los servicios educativos.

Organismos de los sectores publicos y privados en el
ambito de su competencia.

Conocimientos Basicos
O Estudios de educacion media superior.
o Relaciones pablicas.
e Desarrollo organizacional.
e Normatividad en materia de educacion para adultes.

Nombre del 4 4 o 4 4 Responsable de Informética,
Puesto :
 Atender los proceses automatizados de registro de educandos, captura y calificacion de examenes, asi como
Objetivo sedes programadas por los técnicos docentes. :
Area de Adscripcian:  Instituto Duranguense de Educacion para Adultos,
 puesto ‘Sl}.pericv)r: ‘ Coordinador de Zona. o
Jerarquia  Nombre del Puesto  Responsable de Informatica.
Puesto(s) Inferior(es): * Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades

1. Llevar el control de los diferentes procesos de operacion de informacién de la Coordinacion de Zona.

2. Conocer las normas, procedimientos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, la distribucidn v aplicacién de
examenes impresos y en linea;

3. Capturar las solicitudes de material requerido por las sedes en el Sistema de Acreditacion y Seguimiento Automatizado;

4, Efectuarlas altas, bajas y modificaciones de registro de asesores, aplicadores y educandos al Sistema de Acreditacion
y Seguimiento Educativo;

5. Mantener actualizado el registro académico de la poblacion atendida;

6. Proporcionar las bases de datos para el seguimiento educativo de los solicitantes que esta
nivel educativo, para la emisién rapida de sy certificado;

préximos a concluir algin




PAG. 40

PERIODICO OFICIAL

7. Realizar reportes de cierre de cifras y de productividad por figura operativa;

8. Capturar lademanda mensual de exadmenes impresos a la Subdireccién de Control Académico y Seguimiento Educativo;
9. Dar de alta los acuses de constancias y certificados de estudios entregados;

10. Conformar el catalogo de sedes de aplicacion y aplicadores de examenes;

11. Registrar en tiempo y forma las sedes de aplicacién de examenes en atencién a la normatividad vigente;

12. Llevar el control de las calificaciones de examenes por sede de aplicacion;

13. Brindar a los usuarios un servicic eficaz, 4gil y confiable en la entrega de sus calificaciones;

14. Participar en talleres de actualizacién de los procedimientos relacionados con aspectos de su competencia y de la

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

“Coordinacion de Zona.

‘Responsable de Admin
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aplicacion de la normatividad vigente;
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad

y legislacion aplicable; y.

e . Comunicacién Internay |
Area (interna) Motivo

Entregar resultados de la operacién mensual.
Augxiliares Administrativos. Entregar informes, organizar actividades.

6n, Responsable de

Acreditacién, Técnicos Docentes, Organizador de | Brindar informacién solicitada del sistema de Control Escolar.
Servicios Educativos y Areas de la Subdireccion de

Tecnologia iony Comunicacién.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

° Estudios de
o  Relaciones publicas.
e  Desarrollo organizacional.
»  Normatividad en materia de educacién para adultos.
e Conocimiento del manejo de paqueteria de Office y sistemas operativos més usados.

uperior.

Nombre del

Puesto 1.1.9.1.5 Organizador de Servicios Educativos.

" Elevarlacalidad de los procesos formativos y educativos en ia practica pedagégica por medio de la formacion
Objetivo de las figuras operativas.

T T Areade Adscripcion:  Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
; Puesto Superior: ' Coordinadof deZona S
Jerarquia e = ot . 555 R, 3 £ i £ 0 4 55 8
Nombre del Puesto Organizador de Servicios Educativos.
Puesto(s) Inferior(es): Formader Educativo.

Funciones y Responsabilidades
Planear, organizar y ejecutar el programa operativo anual en lo que corresponde a la formacion y capacitacion del
personal de la Coordinacién de Zona;
Conocer los programas y modelo educativo para educacion de adultos del Instituto;

Organizar y llevar eventos de formacién desde las unidades operativas, para acercar y facilitar el proceso a las figuras
solidarias;’

Efectuar y evaluar la sistematizacién de los procesos de formacién;

Brindar elementos a los asesores para desarrollo de los procesos, actualizacién y seguimiento atadémico a todas las
figuras; .

Manuai de Organizaci
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6. Dar orientacion did4ctica a los asesores, aplicadores y promotores para desempefiarse como facilitadores del aprendizaje
de los educandos con la finalidad de garantizar ia calidad del servicio educativo; '

7. Formar a las figuras institucionales y solidarias de los diferentes programas que opera el Instituto;

8. Efectuar el tramite para evaluar y certificar competencias del programa CONOCER para todo el personal y asesores
educativos;

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y. :

10. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Area (interna) ‘Motivo
‘Coordinador de Zona y Subdirector de Servicios Coordinar y organizar everios de formacién.
LEducativos, . _ Gestionar requerimientos necesarios para los eventos de formacion.
. Asesores Educativos, Aplicadores y Figuras de Plazas
Comunitarias. - Brindar capacitacién y actualizacién de modelos y programas vigentes.

Responsable de Administracion, Responsable de
Acreditacion, Técnicos Docentes, Responsabie de
Informatica y Areas de la Subdireccion de Tecnologias
de Informacién y Comunicacién .
Area (externa) " Motivo
Negoiica, . NG apiice.

Planear y organizar eventos de formacién.
" Informar resultados de la formacién en la coordinacion de zona.

Conocimientos Basicos

e Estudios de educacion media superior.
e  Relaciones publicas.
e  Desarrollo organizacional.
e Normatividad en materia de educacion para adultos. .
s  Conocimiento del manejo de la curricula del MEWYT y programas, capacidad de diagnéstico, liderazgo de manejo de
.. grupoyy efaboracion de material didactico.
Nombre del 1.1.10 Subdirector de Planeacion y Seguimiento Operativo.
Puesto
65‘ v * Garantizar el adecuado ejercicio del gasto de acuerdo con el programa operativo anuai, asi como el
je . ° ... .cumplimiento de metas y el seguimiento de los logros y resultados ftucionales.
Area de Adscripcion: . Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
v h Puesto Superior: Director Genéral del IVDEA. »
Jera\rqula Nombre del Puesto Subdirector.

Puesto(s) Inferior(es): Jefes de las Areas de Programacion y Presupuesto, Informacion y
- Estadistica, Evaluacién Insitucional, y Auxiliares Administrativos
Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, programar y coordinar los sistemas de presupuesto, evaluacién operativa, supervisién y estadistica
del IDEA y vigilar su cumplimiento; )

2. Servir de enlace con el INEA para dar a conoger la normatividad aplicable en materia de planeacién, programacion,
presupuesto, estadistica y evaluacion; i

3. Analizar los lineamientos Nacionales y Estatales, con el propésito de adecuarios a las necesidades y caracteristicas de
la Entidad y a la poblacién atendida; :

4. Planificar en conjunto con las Subdirecciones las acciones que permitan ofrecer los servicios educativos en el Estado y
vincularlas con planes y programas de desarrollo estatal, a corto, mediano y large plazo;

Drganizacian del Instituto Duranguen
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5. Realizar el Anteproyecte del Presupuesto de Egresos y coordinar a las Subdirecciones para la realizacion det Programa
Operativo Anual;

6. Participar en las reuniones de concertacion de metas con INEA, realiza previo analisis de la distribucidn de las metas en
tas Coordinaciones de Zona, estableciendo calendarios de reuniones de micro planeacién con las coordinaciones de
zona;

7. Efectuar el registro, anlisis y seguimiento de las ministraciones autorizadas para el INEA, asi como de las modificaciones
programatico-presupuestales;

8. Llevar el control del ejercicio del presupussto autorizado de conformidad con la normatividad vigente;

9. FEfectuar un seguimiento puntual al cumplimiento de metas, acciones y resultados del Instituto y en su caso propone
medidas preventivas y/o correctivas que permitan correg ir desviaciones;

10. Elaborar proyecciones estadisticas, que permiten identificar el rezago educativo en la Entidad, en los municipios y en las
micro-regionas mediante la utilizacién de los censos de poblacion, de estimaciones de rezago educativo;

11. Registrar, Integrar y mantener actualizada la informacion estadistica del Instituto;

12. Efectuar el seguimiento y supervision del recurso scondmico ministrado v ejercido en las coordinaciones de zona en los
que se refiere 2 los aplicadores de exameny a los estimulos de productividad para asesores por concepto de enirega de
certificados de estudios; )

13, Realizar y dar seguimiento a la Matriz de indicadores de Resultados;

14. Coordinar la elaboracion del Programa Institucional;

15. Coordinar la elaboracion y llenado del formato dnico de informacion; :

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y.

17. Las demas que se deriven de la naturaleza dei‘puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

] Comunicacién Infernay Externa
Area (interna) Motivo
e S Proyactar, difigir y operar las estrategias e instrumentos de planeacién,
programacién, presupuesto, estadistica .y evaluacion que permitan
garantizar la orientacién permanente de los servicios y acciones del
IDEA. ) ;
Planear, organizar, crear, disefiar, integrar, y jecutar un programa de
_atencion y certificacién de educandos que permitan evaluar los
resultados de los programas, proyectos y servicios llevados a cabo por
el IDEA. '
“Secretariv Técnico, Secretario Particular, Contralor

Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de Dar seguimiento a los programas establecidos, metas y objetivos,
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de apoyando con la informacion presupuestal y estadistica.

Unidad. ) . :

Area (externa) " Motivo

Dependencias y organismos de los sectores pblicos y
privados que estén relacionados con el servicio
educativo, en el ambito de su competenciay la
Coordinacion General de Normatividad, Registro y
Seguimiento de Entidades Paraestatales.

Director General.

Jefes de las Areas de Programacion y Presupuesto,
informacion y Estadistica, Evaluacién Institucional, y
Auxiliares Administrativos.

Dar seguimiento al cumplimiento de las politicas publicas, mediante la
verificacion sistematica del cumplimiento de metas.

Conocimientos Basicos

o  Estudios de licenciatura minimos en cualquier érea de conocimiento.
e Relaciones piblicas. : )
s Desarrollo organizacional.
»  Normatividad en materia de educacion para adultos. .
s  Andlisis e interpretacion de programas institucionales, estadisticas, presupuestales, planeacién y evaluacién dentro del

sector educativo. . .
= Conocimiento y manejo de paqueteria de Office.

1o Duranguense de Educaciin para
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Nombre dei . .. S : /
Puesto 1.1.90.1 Jefe de Oficina de Programacién y Presupuesto. "
Objetivo Planear, disefiar y elaborar el anteproyecio anual de presupuestos del Instituto, su programacién, control y | =
... Seguimiento, aplicando los instrumentos‘nor‘rpaﬁvos para su adecuado ejercicio. 3 =
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. ™
; Puesto Superior: Subdirector de Planeacion y Seguimiento Operétivo. - \
Jerarquia F DT S RS . }
Nombre del Puesto Jefe de Oficina. : \ ]
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos. . A

Funciones y Responsabilidades
1. Elaborar el Programa Operative Anual, relativo a los capitulos 1000 de servicios personales, 2000 de Materiales de
Apoyo; 3000 Capacitacion y Actualizacion; y capitulo 5000, adquisicion de activo fijo; ) ‘

2. Recibir y capturar las solicitudes de recursos, de las Subdirecciones y dreas del IDEA, asi como su tramitacion en la

Oficina de Recursos Financieros;

Tramitar vidticos, rentas y gasto operativo de las Coordinacionss de Zona;

Llevar a cabo el control y seguimiento dei presupuesto autorizado; )

Realizar las modificaciones presupuestales y transferenciag que afecten ef presupuesto autorizado:

Registrar el presupuesto ejercido por Subdireccién y Coordinacion de Zona correspondifsnte a los capitulos 1000, 2000,
3000, 5000 y 7000 Federal y Estatal;

Calcular los costos por Coordinaciones de Zona de las néminas de estimulos;

Revisar los respaldos de némina de estimulos por Coordinacion de Zona gue genera el SASA;

Conciliar con fa oficina de Recursos Financieros el gasto ejercido mensual;

. Realizar el andlisis del presupuesto e informar periddicamente sobre la situacion.a los drganos competentes;

. Bupervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y. :

12. Las demds que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean ancomendadas por el superior inmediato.

& oW

— Do N

o Comuniqacfén Intema y Extemg_ B
Area (interna) Motivo
S Mantener la informacién actualizada respecto al programa operativo
anual, asi como el presupuesto a ejercer en el IDEA para que de manera
conjunta establezcamos las propuestas de mejora y un uso racional,
austero y legal del presupuesto asignado.
"Planear de manera conjunta las acciones a emprender dentro de las
. éreas respectivas, al efecto de eficientar el servicio que se presta.
Jefes de las Oficinas de la Subdireccion de Planeacisn  Apoyar con 1a informacion presupuestal requerida para elaborar reportes

Subdirector de Planeacion y Seguimiento Operativo.

Auxiliares Administrativos,

y Seguimiento Operativo. _ Que se envian a las diferentes areas yggwggﬁggg@;.

Area (externa) Motivo
‘Dependencias y organismos de los sectores plblicos y - Atender las solicitudes, requerimientos, recomendaciones y ordenes que
privados, en el ambiio de su competencia. . se gir_e‘n»para la dispersion presupuestal.

Conocimientos Basicos

"o Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.

s  Relaciones pliblicas.

o  Desarrollo organizacional.

e Normatividad en materia de educacién para adultos.

o Manejo de paqueteria de Office.

e  Capacidad de andlisis e interpretacion de informacion financiera.

¢ Conocimientos amplios de contabilidad gubemnamental y privada. e /
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Nombre del...,..n

1.1.10.2 Jefe de Oficina de informacién y Estadistica.
Puesto
memese s s alizar, disefiar y proponer una sistematizacion de la informacion estadistica relativa a las metas y logros
Objetivo . X
- " delos programas educativos de laEntidac.
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
; ‘ P‘u'eshtéy Supenor - éﬁgdiredor de Planeacién y Seguimlento Operativo.
Jerarquia . . TS j R i
B Nombre del Puesto Jefe de Oficina.

Puesto(s) Inferior(es): - Auxiliares Administrativos. )

Funciones y Responsabilidades

Planear, organizar, programar y coordinar las funciones del sistema estadistico del IDEA;

2. Llevar a cabo el analisis, registro, seguimiento y control de las metas establecidas en el IDEA;

3. Implementar en el IDEA las disposiciones técnicas y administrativas establecidas en la informacion estadistica que
reporta SASA,;

4. Recabar, integrar y procesar la informacién relativa a las metas y logros de los programas educativos en Entidades, asi
como realizar analisis de congruencia y confiabilidad de los informes estadisticos emitidos del SASA;

5. Mantener, controlar y actualizar en el ambito de su competencia, los registros en materia de estadistica del IDEA, acorde
a fos lineamientos establecidos para tal efecto;

6. Desarrollar programas de depuracién de informacion sobre ¢l registro de los adultos, a efecto de cuantificar las acciones
educativas por adulto y los beneficios por municipio y localidad; .

7. Aplicar las metodologias y técnicas establecidas determinadas por la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento
Operativo a fin de estandarizar el manejo de la informacién estadistica del IDEA;

8. Disefiar y proponer politicas, criterios y procedimientos que adecuen los lineamientos nacionales que se ajusten a las
necesidades y caracteristicas de la Entidad; : :

. Apoyary asesorar a las Coordinaciones de Zona en materia de seguimiento e informacién estadistica;

10. Establecer y mantener relaciones con organismos estatales de los diferentes sectores a fin de contar con fuentes de
informacioén estadistica necesaria para las funciones del IDEA;

11. Analizar y actualizar en procedimiento metodolégico del rezago educativo de la Entidad, asi como informar sobre su
impacto;

12, Elaborar periddicamente reportes con base en la informacion estadistica recopilada;

13. Patticipar en la elaboracion del Programa Operativo Anual cel IDEA;

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable;y. .

15. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Py

o N Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

‘ o o " Asistir con informacién y estadistica clara y oportuna para la adecuada

Subdirector de Planeacién y Seguimiento Operativo. toma de decisiones en la obtencion y ejecucion del gasto pblico, a partir
de analisis numéricos.

“Mantener una comunicacién constante a fin de n adecuado
control de los asuntos administrativos inherentes a la propia ofici
Establecer comunicacion para tener actualizados todos los datos,

Jefes de las Oficinas de la Subdireccién de Planeacion informacién y proyecciones que cada una de las areas maneje para

y Seguimiento Operativo. formar un todo y poder establecer de manera conjunta las politicas

» presupuestales necesarias para el buen funcionamiento del IDEA.

Auxiliares Administrativos.

Area (externa) Motivo
Dependencias y organismos de los sectores piblicosy ~ Acatar Y, ejecutar, en su caso, los lineamentos, normativas y
_privados, en el ambito de su competencia. ~ disposiciones que se indiquen.

Manual de Orgar
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Conocimientos Basicos
o Estudios de licenciatura minimos en «:uellqciiénlr area de conocimiento,
¢  Relaciones pUblicas.
¢ Desarrollo organizacional.
s Normatividad en materia de educacién para adultos.
o  Conocimiento de las politicas estatales para la operacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto.
e Informacion sobre las condiciones laborales y administrativas que regular la vida institucional y laboral de los
trabajadores.
e Conocimiento de la paqueteria de Office.
e Conocimiento sobre el reglamento interno’ge’ la institucion.

 Nombre del

: 1.1.10.3 Jefe de Oficina de Evaluacion Institucional.
Puesto
-  Disefiar y elaborar estrategias para el anaiisis, registros seguimiento y control de las metas alcanzadas en
Objetivo - -
e . los programas y servicios educativos del IDEA. s .
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
; V Puesto Sﬁperior: - Subd&reétor de Plé\'h“eﬂaciéri y“Seguimiehvto Gperativé,
Jerarquia . . e i G - .
Nombre de! Puesto Jefe de Oficina.
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades
1. Planear, organizar, programar y coordinar los sistemas de supervision y evaluacion operativa del IDEA y vigilar su
cumplimiento;
2. Llevar a cabo el analisis, registro, seguimiento y control de las metas establecidas en supervisién y evaluacién operativa
del IDEA; : .
3. Mantener, controlar y actualizar los registros de los servicios de evaluacién operativa y supervision del IDEA;
4. Elaborar los estudios y proyectos que requiera a Direccién en materia de evaluacion operativa y supervision relativa a la
educacion para jovenes y adultos; .
5. Realizar analisis de congruencia y confiabilidad de los informes cualitativos y cuantitativos emitidos por las areas y
Coordinaciones de Zona; o
"6. Apoyar y asesorar a las Subdirecciones y Coordinaciones de Zona para la operacién en materia de supervision,
evaluacion operativa y seguimiento de los programas y servicios del IDEA;

7. Disefiar estrategias para el seguimiento operativo de los servicios de las Coordinaciones de Zona;

8. Implementar en el IDEA disposiciones técnicas y administrativas para la evaluacion operativa y supervision;

9. Efectuar el seguimiento de la operacion de los servicios y proyectos que se implementen en el IDEA;

10. Apoyar en la elaboracion de informes mensuales a las Subdirecciones 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 IDEA y promover las medidas que faciliten su desarrollo y adecuacién en
dicho contexto;

11. Participar en la elaboracion del anteproyecto del prepuesto anual del IDEA; -

12. Colaborar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del IDEA;

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comkupicaciénjln’terna y Externa
. Motivo

_Mantener una constante comunicacion y proveerle de la informacion
requerida para la elaboracién de las politicas presupuestales anuales,

Subdirector de Planeacién y Seguimiento Operativo,

. asi como del recurso que se asigne al IDEA ¢ nto del gobierno federal ~

.como del estatal.
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Apoyar en la elaboracion de las diferentes actividades que se realizan
o ) o ) . en la Oficina de Evaluacion Institucional. ) )

Jefes de las Oficinas de la Subdireccion de Planeacion Apoyar con informacién para generar los reportes solicitados por las
~X§§g‘uimi§@9‘ng(ativo, o diferentes Areasy Dependencias.

Area (externa) Mioctivo

Auxiliares Administrativos.

" Apoyar en la elaboracion de los diversos reportes ‘Programaticos
Presupuestales que solicita el INEA
Tramitar ia ministracién de los Recursos Presupuestales Autorizados
ante la Coordinacién General de Normatividad, Registro y Seguimiento
de Entidades Paraestatales. .
Coadyuvar en la generacién de Informacion solicitada anualmente por
INEGL
Colaborar en la generacion de Informacién solicitada trimestralmente por
la SEED.

Dependencias y organismos de los sectores publicos y
privados, en el &mbito de su competencia.

Conocimientos Basicos
o  Estudios de licenciatura minimos en cuéld er drea de conocimiento. o
e  Relaciones publicas.
e  Desarroilo organizacional.
o  Normatividad en materia de educacién para adultos.
s  Conocimiento de paqueteria de Office.
s  Conocimientos Contables y Administrativos.
e Analisis e inﬁerpretacién de informacién Contable y Presupuestal.

Nombre del 1.1.11 Subdirector de Servicios Educativos.
Puesto

Disefiar, Organizary Difundir dé conformidad a la normatividad establecida en el IDEAY del sector educativo,
Objetivo las politicas, criterios y procedimientos que rijan el sistema de capacitacién, la calidad del servicio y las
estrategias de formacion pedagégica del personal.

" Areade Adsc,ipgi‘é;,z " |nstituto Duranguense de Educacién para Adultos.
Puesto Superior: _ Director General de! IDEA.
Jerarquia Nombre del Pussto : Subdirector. o
" Jefes de ias Areas de Formacién de Personal Docente, Desarrollo de
Puesto(s) Inferior(es): Materiales Educativos y Proyectos Educativos con Tecnologias de

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, ejecutar y controlar acciones para fa elaboracién de contenidos, métodos y materiales a fin de apoyar
los procescs de ensefianza-aprendizaje de los aduitos; :

2. instrumentar acciones para la formacién educativa del personal institucional como organizadores de servicios educativos,
formadores y asesores que participan en la atencion a PJA; ’

3. Facilitar apoyo pedagdgico a las figuras como: formadores, organizadores de servicios educativos y asesores para el
buen desempefic como mediador del aprendizaje, a fin de garantizar una mejor calidad en el servicio educativo,

4. Facilitar procesos de formacién en las diferentes coordinaciones de zona, para mejorar el perfil de las figuras operativas
solidarias;

5. Promover en las diferentes coordinaciones de zona el desarrolio de estrategias flexibles de formacion de acuerdo con
las caracteristicas y necesidades de los involucrados;

6. Proponer la integracion de modalidades innovadoras que coadyuven a la formacién a distancia, en campo y el

_ aprovechamiento éptimo de los medios audiovisuales y las tecnologias de informacion y comunicacion;

7. Evaluar los resultados académicos de la operacion; asi como los resultados e impacto de las acciones de formaciony
capacitacién que se realizan en el Instituto; ‘ -

8. Apoyar en la propuesta del programa operativo anual para la formacién del personal institucjefial y solid
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9. Aprovechar el proceso de formacién, como medio para generar en los destinatarios actitudes positivas hacia los cambios,
asf como el sentido de pertenencia y compromiso con el Instituto; . : e

10. Efectuar estudios diagnésticos y proyectos técnico — pedagdgicos, para el fortalecimiento de los procesos de formacion
para asegurar la calidad educativa del aprendizaje;

11. Establecer, difundir y vigilar e complimiento de las disposiciones técnicas y administrativas de los servicios educativos
que se brinden en el Instituto;

12. Asesorar y evaluar a las figuras educativas que colaboren en el Instituto a fin de que se puedan realizar el proceso de
certificacion de conocimientos, habilidades y destrezas con base en los estandares de competencia emitidos por el
CONOCER,;

13. Participar en la certificacion de competencias en coordinacién con el CONOCER:

14. Vincular las actividades de formacion de personal docente con instituciones u organismos que brindan capacitacién o
cursos para apoyar la profesionalizacion del personal Institucional:

15. Realizar tareas de formacién dirigidas a personal solidario e institucional;

16. Llevar seguimiento sisternatico de los procesos de formacién;

17. Proporcionar los elementos metodoldgicos y didacticos para fortalecer las tareas formativas:

18. Fortalecer la practica pedagdgica del personal que participan en el proceso educativo;

19. Fortalecer de los procesos de formacion para asegurar la calidad educativa del aprendizaje;

20. Participar en la integracion del programa operativo anual para considerar las metas de formacion;

21. Dar a conocer las normas para el seguimiento de la formacién y la practica educativa;

22. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y.

23. Las demas que se deriven de la naturaleza de| puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

B ~ . Comunicacién Internay Externa -
Area (interna) Motivo
T o " Coordinar, disefiar, organizar y difundir de conformidad a la normatividad
- establecida en el IDEA y del sector educativo, las politicas, criterios y
- procedifnientos que rijan el sistema de capacitacién, la calidad del
_servicio y las estr de formacion pedagégica del personal.

Director General.

Jefes de las Areas de Formacin de Personal Docente,
- Desarrollo de Materiales Educativos, Proyectos
Educativos con Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.
Secretario Técnico, Secretario Particuiar, Contralor |
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de  Pedir informacion sobre las formaciones otorgadas ai personal operativo
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de : del drea correspondiente.
Area (externa) Motivo
Lo o Vincular las actividades de formacién del personal dé fos organismos que
- brindan capacitacién o cursos para apoyar la profesionalizacion del
. personal Institucional.

. 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.

. Dependencias y organismos de los sectores publicos y
privados, en el ambito de su competencia.

Conocimientos Basicos
° 'Ewé‘tﬁ/dib‘s de licenciatura minimos en cuakﬁdiéwrr area de conocimiento.
Relaciones publicas. '
Desarrollo organizacional.
Normatividad en materia de educacién para adultos. )
Tres afios en programas institucionales, capacitacion de personal, desarrollo de material educativo, difusién ¥ promocion
En la formacion de los elementos que integran el proceso educativo del IDEA.
En procedimientos que mejoren el desarrollo los programas establecidos en el IDEA.
* Amplio dominio en ortografia y redaccion; asi como en paqueteria de offics.

s © 8 e o

o

\
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Nombre del ' 4.1.11.1 Jefe de Oficina de Formacién de Personal Docente. '
Puesto
77" Planear, organizar y ejecutar el programa operativo anual en lo correspondiente a la formacién y capacitacion
Obijetivo .
del personal dentro del Instituto. o
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
. Puesto Superior: Subdirector de Servicios Educativos.
Jerarquia i e . B L
Nombre del Puesto Jefe de Oficina.
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos y Formadores. ’

Funciones y Responsabilidades

1. Impulsar la formacién de las figuras operativas para elevar la calidad de los procesos formatives y educativos en la
practica pedagdgica; ’

2. Acercar las acciones de formacion desde las Coordinaciores de Zona en tiempo y forma a las figuras operativas
solidarias;

3. Efectuar y evaluar la sistematizacion de los proceses de formacién;

4. Brindar elementos para desarrollar los procesos de formacién, actualizaciony seguimiento académico a todas las figuras
que participan en el IDEA;

5. Proporcionar otientacion didactica a les formadores, organizadores de servicios educativos en coordinacion de zona,
asesores, aplicadores y promotores para desempefarse como facilitadores del aprendizaje de los educandos 2 fin de
garantizar la calidad del servicio educativo;

5. Apoyar en la propuesta del programa operativo anual para la formacion del personal institucional y solidario;

7. Elaborar propuestas de Guias de Estudio Integrales por Modulo basico del MEWT;

8. Preparary aplicar la formacion de figuras institucionales y solidarias de los diferentes programas que opera el IDEA con
el INEA;

9. Evaluary certificar competencias del programa CONOCER para todo el personal y asesores educativos;

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ta normatividad
y legislacion aplicable; y.

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

chomunicacién internay Externa B

Area (interna) Motivo
. o . Planear, organizar y ejecutar el programa operativo anual en o
Subdirector de Semvicios Educativos. correspondiente a la formacion y capacitacion del personal dentro del
Instituto.

e L Impulsar la formacién de las figuras operativas para elevar la calidad de
Auxiliares Administrativos y formadores. . . e .
e o B los procesos formativos y educativos en la practica pedagogica-

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de

Unidad.
Area {externa) Motivo

Solicitar informacién del personal de cada una de las areas al efecto de
disefiar estrategias de formacién y capacitacién, atendiendo
requerimientos y necesidades de estas.

‘ Vincular las actividades de formacién de personal a organismos que
brindan capacitacion o cursos para apoyar la profesionalizacién del
personal Institucionat.

Dependencias y organismos de los sectores publicos y
privados, en el &mbito de su competencia.

Conocimientos Basicos

s Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocirmiento.

° Relaciones publicas.

© Desarrollo organizacional.

o Normatividad en materia de educacién para adultos.

s  Dos afios en programas institucionales, capacitacion y formacién pedagégica dentre dg
para adultos. )

e s
{stema de educacion basica
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o’.f; eri:e 1.1.11.2 Jefe de Oficina de Desarroilo de Materiales Didacticos
 Elaborar, revisar y glosar los materiales didécticos del esquema curricular del MEVYT, asi como la
Objetivo elaboracidn de contenidos en lenguas Indigenas (Tepehuana y Wixarika) para su uso y preservacion, durante
.. Suestudio de la educacion basica para adultos, ,
Area dé Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
; Puesto Superiof: o wéhbdiféctor de Sé“rvici‘ové Educativos.
Jerarquia . s B . e
Nompbre del Puesto . Jefe de Oficina.
Puesto(s) inferior(es): Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades
1. Colaborar en la revision y elaboracién de los diferentes materiales didacticos que se aplican en el Instituto para abatir el
rezago educativo;
2. Participar en la elaboracion de materiales didacticos para personas con capacidades diferentes;
3. Colaborar como responsable del proyecto de elaboracién del Médulo en Lengua Indigena Tepehuana y Wixarika;
4. Recibir materiales didacticos educativos procedentes del INEA para su revision y socializacion en las coordinaciones de
zona;
8. Promocionar los servicios que ofrece el IDEA,;
6. Proponer mejoras en la elaboracion de guias integrales de temas de mayor dificultad y médulos basicos del MEVYT y
MIB;
7. Apoyar las diferentes actividades que se realizan en la Subdireccion de Servicios Educativos: como la elaboracidn de
documentacién de identidad institucional; '
. 8. Apoyar los diferentes programas de atencion educativa;
‘ Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y.
3 10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediata

©

quuqicacién Interna y Externa

_Area (interna) Motivo

Subdirector de Servicios Educativos. Qolabgrar en la revisién y elaboracién de los diferentes materiales
ddcticos que se aplicanenel IDEA. LT
“Elaborar, revisar y glosar los materiales didacticos del esquema

Auxiliares Administrativos, curricular del MEVYT, asi como la elaboracién de contenidos en lenguas

) Indigenas (Tepehuana y Wixarika).
Secrefaﬁo Técnico, Sécretario Particular, Contralor o

"Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de
Unidad.

Area (exté;ha) o Motivo

* Solicitar la informacién requerida y que manejen cada una de las areas i
con el propdsito de ver necesidades de formacion, y en su caso ponerlas
en practica.

Dependencias or‘amsmos o I::as se;t‘ms ﬁ'b”cg; Vincular las actividades de formacién de pérsona organismos q"
Aped s I{iml?ito de su competencia P ¥ brindan capacitacién o cursos para apoyar la profesionalizacion def)
Privacos en e ambilo de su competencie personal Institucional. S

Conocimientos Basicos
"o Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.
e  Relaciones publicas.

Desarrollo organizacional,

Normatividad en materia de educacion para adultos. .

Dos afios en habilidad didactica, pedagdgica, capacidad de redaccion y relaciones humanas.

Conocimiento en normas metodoldgicas para elaboracion de materiales y contenidos didacti

Conocimiento de las nomas y procedimientos para la aplicacién de la metodologfa de los

®

e o o o

ot e »
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Puesto 1.1.11.3 Jefe de Oficina de Proyectos Educativos con Tecnologias de Informacién y Comunicacion
" Orientar el desarrollo, seguimiento, actualizacién y aplicacién de la oferta educativa para educandos y figuras
Objetivo educativas, correspondiente al eje de alfabetizacion tecnoldgica, asi como el desarrollo, implementacion,
administracién y seguimiento de las mgga!idgdes educativ_as efeqtrénicas.
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
i Puesto Superior: Subdirector de Servicios Educativos.
Jerarquia : B _
Nombre de! Puesto Jefe de Oficina.
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades

Proponer, elaborar, adecuar e implementar los enfoques, criterios, estrategias y proyectos educativos que favorezcan la

articulacion, aplicacién, desarrollo e innovacién sobre el eje de alfabetizacion tecnolégica ¥ el uso de las TIC en el

aprendizaje, a fin de responder a los avances en la materia y a las necesidades de la poblacién;

2. Dar seguimiento y verificacion de criterios y especificaciones para la evaluacién del aprendizaje en el gje de alfabetizacion
tecnolégica en la Entidad;

3. Proponer, actualizar y adecuar instrumentos y mecanismos de recuperacion, andlisis, documentacion y seguimiento
cualitativo relacionado con la formacién de figuras educativas y la practica educativa en linea;

4. impulsar las modalidades de atencion educativa electronicas;

5. Promover el intercambio y cooperacién con instituciones, organismos y organizaciones publicas, privadas, no
gubernamentales y de la sociedad civil, dedicadas a la innovacion, produccion, difusion y evaluacion de alternativas
educativas con el uso de las TIC, en la Entidad;

8. Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos de seguimiento y logro de los objetivos, actividades,

indicadores y meta estatal institucional;

Validar solicitantes que requieren el servicio de MEWT en linea y Virtual;

Supervisar, inspeccicnar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad

y legislacién aplicable; y. ‘

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

-

© N

Comunicacién Interna y Externa

A'rea.,.{i&t.erna)A e P e Moﬁvo. .

Orientar el desarrollo, seguimiento, actualizacion y aplicacion de la oferta
educativa para educandos y figuras educativas.

Subdirector de Servicios Educativos.

" Proponer, elaborar, adecuar e implementar los enfoques, criterios,

Auxdlares Administiatvos. esirategias y proyectos educafivos.

“Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de  Solicitar la informacién que venga a fortalecer las estrategias y proyectos
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de inherentes a la funcion que se desempeia.
Area (externa) . * Motivo
Dgpendencxas y org‘amsmos de los sectpres publicos y Vincular convenios d
privados, en el dmbito de su competencia.

e colaboracion educativa.

Conocimientos Bésicos
"o Estudios de licenciatura minimos en cualquier drea de conocimiento.
s Relaciones publicas.
° Desarrollo organizacional.
«  Normatividad en materia de educacién para adultos. ) )
o Dos afios en el manejo y control de materiales didacticos de educacion basica para ‘adultos y conocimiento de la
propuesta digital del IDEA. - ) ’ ) ; i } ‘
e Conocimiento de los procedimientos de ﬁgy‘entarios y control de materiales didacticos del M YT en linea y virtual.

i

fomy f e A
Frmodtion para Adultos
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Nombredel . . e
Puesto - 1.1.12 Subdirector de Control Académico y Seguimiento Educativo.
Objativo Establecer las normas de control y seguimiento de educacién bésica que se deben observar en el IDEA, en
e 'l‘p§ procedimi}amos de ipsc;ipqién, a_tencién‘, acrg;jviﬁa?@n ‘y‘cerﬁﬁcacéc‘m de los educandos.
Area de Adscripcion; * Instituto Duranguense de Educacion para Adultos,
Puesto Superior: Director Genéral dei IDEA R
Jerarguia Nombre del Puesto Subdirector. o
: " Jefes de las Areas de Evaluacién y Aprendizaje, Acreditacién y Cerfificacion,
‘ Pueste(s) Inferior(es): Archivo Histérico y Control de Materiales para la aplicacién de Examenes y

 Auxiliares Administrat_iyos.

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, ejecutar y confrolar las actividades para el registro de los jévenes de guince afios y mas y adultos en
situacion de rezago, ademas de dar seguimiento, contro académico, acreditacion de conocimientos y certificacién de
estudios de conformidad con los lineamientos establecidos por las direcciones normativas centrales:

2. Cenocer, difundir y garantizar la implantacién en el Estado, de las normas, procedimientos, estrategias e instrumentos

para la evaluacion del aprendizaje, asi como la operacién del sistema de acreditacién y certificacian de estudios en su

arnbito de competencia; 3

Mantener actualizado el registro académico de la poblacion atendida;

Proponer y difundir el calendario estatal anual para la aplicacion de los examenss;

Evaluar el aprendizaje logrado por la poblacion atendida;

Participar en ia realizacién de talleres para la actualizacion de responsables de acreditacion en las coordinaciones de

zona, y la Coordinacion Regional;

7. Elaborar en coordinacion con fas Unidades correspondientes, la estimacion anual por etapas de la demanda de
exdmenes del instituto; .
8. Organizar y controlar el resguardo, almacenamiento y manejo de los materiales de exédmenes, constancias de
€ alfabetizacion, certificacion de estudio y constancias de cursos de capacitacion no formal para el trabajo;

| 9. Operar los sistemas de procesamignto elecironico de datos, establecidos por los departamentos normativos del

| Organismo Nacional que Coordina la Educacién Basica para Adultos;

10. Proveer en forma oportuna el material de acreditacion que las coordinaciones de zoha requieran para atender las
solicitudes de los usuarios que atienden; )

11. Aplicar el proceso de conirol de calidad a los materiales de aplicacion de examenes enviados por las coordinaciones de
zona, o

12. Generar la estadistica de logros en materia de acreditacion por micro regién y por coordinacién de zona, de todos los
niveles y modelos educativos vigentes, de manera mensual, trimastrai y anual acumulada; o

13. Apoyar técnicamente, en forma constante y permanente, a ias coordinaciones Regional y de Zona, en la aplicacion de la
normatividad y los procedimientos relacionados con aspectos de su competencia;

14. Analizar los indices de reprobacion, detectar los médulos y reactivos con mayor reprobacion, determinar los temas que
presentan con dificultad de estudio; ’

18. Analizar los resuliados de las aplicaciones de exdmenes, para la deteccion de problematicas especificas por micro regién,
Coordinacion de Zona y regidn;

16. Brindar a las Coordinaciones de Zona y a los usuarios, un servicio eficaz, &gil y confiable en la expedicién de certificados
y constancias de estudio;

17. Establecer mecanismos de colaboracion para facilitar el fiujo de informacion y documentacién oficial de la situacion
académica de los alumnos en transito;

18. Conocer y operar los médulos del Sistema Automatizado de seguimiento y Acreditacién que la normatividad indica para
las funciones relacicnadas con la certificacion de estudios;

19. Analizar, difundir e implantar la normatividad vigente, en materia de inscripcion, acreditacion y certificacion, asi como los
cambios que se derivan de la implementacion de nuevos modelos, proyectos y programas educativos;

20. Desarrollar & implementar estrategias, contenidos y cursos de capacitacién relativos a la normatividad de los procesos
de certificacion y su aplicacion, dirigidos a personal de las Coordinaciones de Zona;

21. integrar un banco de aplicadores de examenes y sedes de aplicacion;

22. Realizar el seguimiento y supervision del recurso econdmice ministrado y ejercido en las Coordinaciones de Zona en los
que se refiere los aplicadorss de examen y a los estimulos de productividad para asesores por concepto de entrega de
certificados de estudios; '

23. Conformar y elaborar el archivo historico de certificacién de usuarios que concluyeron ni

oo AW
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24. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y. :

25, Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

BT .. Comunicacién Internay Externa
Area (interna) Motivo’
o 7 informar. sobre la implementacién en el Estado, de las normas,
Director General. procedimientos, estrategias, resultados e instrumentos para la
_ evaluacién del aprendizaje de los jovenes y adultos.

Jefes de las Areas de Evaluacion y Aprendizaje, ~ Coordinar, revisar y supervisar las funciones inherentes a las
Acreditacién y Certificacion, Archivo Histérico y Control " atribuciones de cada una de las areas, tendientes a proporcionar una
de Materiales para la Aplicacion de Examenes y - atencién de calidad a los usuarios de los servicios educativos ofrecidos
Auxiliares Administrativos. por el IDEA.

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor

interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de  Trabajar coordinadamente para la operacién de los programas y
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de  servicios que se operan en el Estado de Durango.

Unidad. B o

Area (externa) Motivo

Dependendias y organismos de los sectores publicos y  Informar de los programas y servicios educativos que opera el IDEA en
privadqs, en gi émbit“o”dve su qo_mpetencia. S el Estado.

Conocimientos Basicos
«  Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.
»  Relaciones ptblicas.

s  Desarrollo organizacional.

s  Normatividad en materia de educacién para adulios.

* Nombre del

1.1.12.1 Jefe de Oficina de Evaluacién del Aprendizaje.
Puesto
Obictivo " Revisar, evaluar y retroalimentar las preguntas y respuestas de los cuademilos de ‘examenes que
:  mensualmente imprime el proveedor autorizado por Ja Direccion General del INEA.
Area de Adscripcién: instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
) B Puesto Supeﬁér: t Sﬁbdifector de Control Académico y Seguimiento Educativo.
Jerarquia . . e . PR . B L
Nombre del Puesto Jefe de Oficina.
Puesto(s) Inferior(es): . Auxiliares Administratives

Funciones y Responsabilidades

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

2. Apoyar la formacién inicial y actualizacién de aplicadores de examenes;

3. Revisar y evaluar los resultados de la aplicacién de examenes para retroalimentar a los asesores, educandos y
coordinaciones de zona respecto a los médulos que presentan mayor dificultad en su aprobacion;

4. Realizar reportes estadisticos de resultados de aplicaciones de examenes para apoyar a las coordinaciones de zona en
la toma de decisiones preventivas y correctivas;

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible fa realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y.

6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

P
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3. Revisar los documentos digitalizados que deben integrar el expediente completo para el registro de inscripcion,
4. Elaborar y emitir las constancias, certificados y duplicados con caracter de nivel de los educandos registrados con
5. Enviar digitalmente las constancias, certificados Yy acuses de estos a las coordinaciones de zona para que estas las

8. Llevar el control de folios de certificados y certificaciones de terminacién de estudios de educacién primaria y secundaria

Q INSTITUTO

I DURANGUENSE D
@ EDUCACION PARA
I ADULTOS

QQmunjqacién Interna y Externa

tnformar de incidencias y/o inconsistencias en los criterios de evaluacion

Subdirector de Control Académico y Seguimiento - y calificacion.
Educativo. * Reportar inventarios, entrega y uso mensual de materiales de examenes
) apliqaqps _y‘fonn_age_r»ig uyilizaqa en cada Coordinacién de Zona.

Tener comunicacién  horizontal sobre las normas, procedimientos,
“archivo, uso y almacenamiento de los materiales entregados, recibidos

Yy revisados relativos a las aplicaciones mensuales de examenes

realizadas por las Coordinaciones de Zona,

Auxiliares Administrativos.

"Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor

Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de  Mantener informado sobre los resultados y responsabilidades que se
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de tienen en Iz oficina de Evaluacion del Aprendizaje.

Unidad.

Area (externa) Motivo
Dependencias y organismos de los sectores publicosy  Socializar las acciones, resuitados y responsabilidades inherentes a Ia

Privados, en ef &mbito de su competencia. - Oficina de Evaluacién.

Conocimientos Basicos

e Estudios de licenciatura minimos en cualquier drea de conocimiento.
o Relaciones publicas.

e  Desarrolio organizacional.

e Normatividad en materia de educacién para adultos.

Nombre del . , 1 5 Jefe de Oficina de Acreditacién y Certificacion.
Puesto
" Levar el control académico y de cerfificacion de estudios de los adultos y jovenes de 15 afios y mas que
Objetivo hayan acreditado la curricula de la educacion bésica, de conformidad a las normas de control escolar y
lineamientos vigentes.
" Areade Adscripcién: - Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

J . P‘uesto Suberi6r£ . §'Subd‘irec‘toqr deb thfrél Academlco y‘Séguiniiénto Eduéativb. '
erarquia R A et iiiritshsded
Nombre del Puesto Jefe de Oficina.
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades
Organizar y controlar la emisién digitalizada de los certificados de educacién basica de los educandos que hayan
concluido su nivel educativo;

2. Realizar los procedimientos necesarios para garantizar el reconocimiento oficial de los estudios realizados por los

educandos para la conclusién de su nivel educativo en el IDEA conforme al plan y programas de estudio de Ia educacion
basica para adultos;

acreditacion y certificacion de los educandos;
conclusion de nivel;
hagan llegar a los educandos;

segln corresponda;

7. Realizar trimestraimente los reportes estadisticos de resultados de examenes presentados, acreditados y de

conclusiones de nivel que permitan evaluar el porcentaje de cumplimiento de metas por coordinacién de zona y técnico
docente;

Manual de Organizacian del Instituto Duranguense d
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8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y. : §
9. las demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato. 3

Teer o aie

|

=

) ’ ) _ Comunicacidn Interna y Externa I
Area (interna) Motivo \
o Informar trimestral y estadisticamente de ias acciones y resultados que

se tienen en el Estado de los procesos de inscripcion, atencion, N
acreditacién y certificacion.

Subdirector de  Control Académico yv Seguimientc

Educativo. : . . :
Comunicar la validacion de expedientes de usuarios que cancluyen nivel.
) Repor!ar}menspa!}mente las estadisticas de incidencias de expedientes.
Recabar la informacion necesaria sobre las incidencias de los
Auxiliares Administrativos. documentos oficiales que se emiten a los solicitantes de los servicios del

IDEA.

Secratario Téc'ni"cb‘ Secretario Particular, Contralor
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento v Jefes de
Unidad. o

Area {externs) Motivo

Informar sobre las acciones, responsabilidades y resultados obienidos.

Dependencias y organismos de los sectores publicosy ~ Dar a sonoser las estadisticas de resultados que el IDEA obtiene en las
privados, en €i ambito de su competencia. ~ acciones realizadas por el personal de esta oficina.

Conocimientos Basicos
s  Estudios de licenciatura minimos en cualquier drea de conocimiento.
o Relaciones pablicas.

o  Desarrolio organizacional.
«  Normatividad en materia de educacién para adultos.

Nombredel . .45 3 jofe de Oficina de Archivo Histérico.

Puesto
Lievar sl control y seguimiento de los documentos que acrediten la conclusion de los diversos niveles
Obijetivo educatives de la educacién béasica que se han generado en la vida institucional del IDEA para conformar el
archivo histérico del mismo.

Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacién para Aduitos.

. ; Puesio Suberior: Subdirecior éé Céntrol Acgadémiéo y Seguimiento Educativo.
Jerarquia o e PP . . .
Nombre det Puesto Jefe de Oficina.
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliares Administrativos.

Funcionss y Responsabilidades

1. Archivar, revisar y llevar un control de los usuarios que han concluido algin nivel de educacion basica, con la finalidad
de conformar el archivo histérico del IDEA, asi como de los acuses de comprobacion de entrega a los educandos de los
documentos oficiales que acreditan las conclusiones de dichos niveles;

2. Resguardar en ia base de datos los expedientes, certificados vy constancias de los educandos gue concluyeron su nivel
educativo para conformar el archivo histérico;

3. Revisary resguardar ia captura de acuses de constancias y ceriificades realizades por las coordinaciones de zona para
validar dicho acto y poder conformar parte dal archivo histérico de jos educandos gue concluyeron su nivel;

4. Resguardar electrénicamente los expedientes de los educandos que concluyeron su nivel educative, a quienes les fue
elaborada su constancia o certificado, con el fin de su analisis y evaluacion;

5. Respaldar la emision de constancias y certificados de educandos que habiendo concluido su nivgl<ducativo y no se
encuentran en la base de datos del SASA, se buscaran en ios libros histéricos de registrode educandes para i
elaboracién de duplicados;

rganizacion dat Instivto Duranguense ae
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6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera MT\‘““

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
Y legislacion aplicable; y.
7. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

S

o o ... Comunicacién Internay Externa
Area (interna) Motivo
Archivar y resguardar electrénica y fisicamente los acuses de
certificados emitidos y comprobados de todos y cada uno de los
. 8ducandos que concluyeron su nivel educativo.

“Instruir respecto a las acciones que se deben de tomar para una
_adecuada guarda y custodia del archivo histérico.

Subdirector de Control Académico y Seguimiento
Educativo.

Auxiliares Administrativos.

, Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor

‘ Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de

! Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de .
Un{idadA o
Area (externa) Motivo

‘Dependencias y organismos de los sectores piblicos y Proporcionar solicitudes  de certificados y duplicados  emitidos
Privados, en ol mbito de su competencia.  electronicamente a educandos que concluyeron algun nivel escolar

s Informar e estado que guarda el archivo histérico que respalda la
emision electronica de cada una de las constancias y certificados de
educandos que hayan concluido algn nivel escolar.

Conocimientos Basicos
e Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.
B o  Relaciones publicas.

e Desarrollo organizacional.
e Normatividad en materia de educacién para adultos.

‘Nombredel

1.1.12.4 Jefe de Oficina de Materiales y Aplicacién de Examenes.
Puesto
A Revisar, controlar, resguardar y distribuir os materiale impresos de exdmenes emitidos por el proveedor
Objetivo .
o  autorizado por el INEA. I L -
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
' Puesto Supérié;; ‘ Subdiréctor de Control Acadérdiéo‘y éegufﬁiiénto E&uc.‘ev\t‘ivo; v v ‘
| ) Nombre del Puesto _Jefe de Oficina.
Puesto(s) Inférior(es): A Auxiliares Administrativos

Funciones y Responsabilidades
1. Enviar a oficinas centrales del INEA la cantidad de examenes impresos necesarios por el Instituto, concentrar y analizar
la estimacion de materiales de aplicacion de examenes enviada por las coordinaciones de zona para su autorizacién, asi |
como recibir y controlar los materiales impresos por ef proveedor autorizado del INFA;
2. -Entregar el material de examenes de acuerdo con la cantidad de examenes impresos solicitados por las coordinaciones |
de zona; !
3. Entregar los formatos y papeleria complementaria a las coordinaciones de zona para efectuar las aplicaciones de

adultos en atencion; ) )

5. Revisar y verificar los reportes estadisticos del material de aplicacién de examenes devueltos mensualmente por las
coordinaciones de zona al finalizar la aplicacién de cada etapa; .

| 6. Separar el material utilizado y no utilizado para contabilizar y elaborar el inventario de este para su envio a oficinas

centrales, actualizando el banco de materiales mensualmente; '

7. Controlar el resguardo y almacenamiento de los materiales impresos de examenes; , ;

" 8. Elaborar mensualmente la ,estadistica re!ak:ionada con sedes de aplicacion y aplicadores de exal

contar con estadisticas que permitan mejorar el servicio prestado;

examenes; S |
4. Tramitar ante el INEA la cantidad de examenes impresos solicitados por {as coordinaciones de zona para los jévenes y §

Manual de Organizacion del Instituto Duranguens
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9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

... ComunicacionInternay Externa

Area (interna) Motivo

Reportar la impresién de materiales de examenes realizada por el
_proveedor autorizado, la distribucion, entrega-recepcion, devolucién de
cuadermnillos y formateria.

Distribuir las cargas de trabajo de manera equitativa de todos los
T o materiales utilizados en el quehacer educativo.

Secretari6 Técnico. Secretario Particular, Contralor Tt '

Subdirector de Control Académico y Seguimiento
Educativo.

Auxiliares Administrativos.

Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de Atender solicitudes y recomendaciones de las areas correspondientes

Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento v Jefes de - para propiciarles un mejor servicio.

Unidad. v ; o

Area (externa) Motivo

‘Pependencias y organismos de los sectores piblicosy ~ Atender los requerimientos que se hagan para obtener un producte de
_ privados, en el &mbito de su competencia. v calidad.

Conocimientos Basicos
o  Estudios de licenciatura minimos en cualquier drea de conocimiento.
¢ Relaciones ptiblicas.

e Desarrollo organizacional.
«  Normatividad en materia de educacion para adultos.

Nombre del *4.1.13 Subdirector de Administracién y Finanzas.
Puesto
© T Gumplic con las politicas institucionales y del sector educativo, asi como los criterios y procedimientos que
Obietivo rigen los Recursos Humanos, Financieros y Materiales y apoyar al Director General y demés Areas
s Administrativas, Unidades Técnicas y Coordinaciones de Zona del IDEA, para un mejor control y
_ aprovechamiento de los recursos. e
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
Puesto Superior: " Director General del IDEA.
Jerarquia Nombre del Puesto Subdirector.

Puesto(s) Inferior(es): Jefes de las Areas de Recursos Humanos, Recurses Financieros, Recursos
PR Materiales, Adquisiciones y Auxiliares Administrativos.
Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar fa administracién de Recursos Humanos, Financieros y Materiales del
IDEA, conforme a los lineamientos y normas establecidos;

2. Coordinar de manera organizada la administracion de los recursos tanto humanos, financieros y materiales del IDEA,
apegado a los lineamientos y normas establecidas por las distintas instancias reguladoras;

3. Establecer y circular las disposiciones técnicas y administrativas en materia de recursos humanos, financieros,
materiales, asi como vigilar su cumplimiento de manera oportuna;

4. Brindar la informacion necesaria para la elaboracion del Programa Operativo Anual y en el Anteproyecto del Presupuesto
del IDEA;

5. Supervisar y hacer cumplir las Condiciones Generales de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo, del Reglamento de
Escalafén, Reglamento de Seguridad & Higiene y Reglamento de Proteccion Civil; :

6. Supervisar el uso correcto y eficiente de los bienes muebles e inmuebles del IDEA,

7. Supervisar que se cumplan y se lleven a cabo las politicas, lineamientos procedimientos que, en m

administracién de los recursos financieros, dicte la Secretaria de Finanzas yde Administracion del Estado;
+

Snse de Educacion para Acu
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8. Supervisar y revisar la contabilidad v 10s estados finaricieros del IDEA;

9. Establecery hacer cumplir las disposiciones técnicas y administrativas emitidas por parte de la Secretaria de Finanzas y
de Administracion, en materia de Recursos Humanos, Financieros v Materiales;

10. Supervisar y dar el seguimiento de tramites de los asuntos juridicos y de las observaciones emanadas de las auditorias
practicadas; con apoyo del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales y de los enlaces que asi dictamine la
Direccion General;

11. Proporcionar a las coordinaciones de zona lo necesario para que cumplan con las normas y disposiciones legales en el
IDEA y colaborar para que se cumplan las indicaciones de Direccién General;

12. Coordinar de manera conjunta con la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo para la Distribucion del
Presupuesto, asi como para el otorgamiento de las prestaciones al sindicato y que no pertenecen ai capitulo 1000,

13. Participar en los diferentes subcomités y subcomisiones que de acuerdo con su cargo y normatividad correspondan;

14. Hacer cumplir la Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango mediante el Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IDEA;

15. Supervisar que todos los pagos de servicios basicos Yy operativos estén realizados de manera oportuna y autorizar seglin
sea el caso alguno de ellos;

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
v legislacion aplicable; y.

17. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
S ~ informar el presupuesto de cada sjercicio, incidencias, auditorias en
Director General. turno, informes financieros v cuenta publica.

- Solicitar autorizacion de la némina del personal. .~

Jgfes d.e las Areas de Recurgos Human9§, R ccursos "Revisar reportes de incidencias, informes, oficios y peticiones de
Fma';?creros, Rgc’ursosf Materiales, Adquisiciones y auditorias, reportes financieros y programar actividades.

Auxiliares Administrativos. i e )

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor

“ Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de - Proporcionar informacion segun sea requerida y atender solicitudes de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de recursos financieros, administrativos y materiales. 7
Area (externa) Motivo

"Dependencias y organismos de los sectores publicosy
privados, proveedores, en el ambito de su
competencia, la Coordinacién General de
Normatividad, Registro y Seguimientc de Entidades
Paraestatales, Contraloria del Estado. )

Brindar informacién relacionada con el cumplimiento de presentacion de
informacién solicitada por cada ente.

Conocimientos Basicos
o Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.
e Relaciones publicas.
o Desarrollo organizacional.
s Normatividad en materia de educacién para aduitos.
»  Conocimientos de contabilidad general.
° Qonocimier_ytos de Administra‘cigint

Nombredel 44134 jefe de Oficina de Recursos Humanos.

Puesto ‘ -
Cb‘ . Planear, organizar, ejecutar y coordinar ios recursos himanos de acuerdo con los lineamientos y nomas
Ief0 | establecidasparaelDEA.
o Je,ﬂar}!uga Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacion para Ad

on para Adulios
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Puesto Superior: ' Subdirector de Administracién y anénzas, )
Nombre del Puesto Jefe de Oficina.
Puesto(s) Inferior{es): Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades

1. implantary difundir entre las areas del IDEA las disposiciones establecidas para los procesos de seleccion, reclutamiento,
contratacién, induccién, introduccion, promocién y desarrolio, a fin de cubrir las necesidades def personal;

2. Verificar que sea correcta la emision de néminas para el pago de remuneraciones, prestaciones y servicios del personal
adscrito al IDEA, con el fin de detectar omisiones y pagos en demasia;

3. Mantener actualizada la plantilla, los expedientes y demas controles de plazas del personal, asi como controlar las
actividades relativas a la administracion de sueldos y salarios del personal adscrito al IDEA conforme a la normatividad
vigente; :

4. Verificar el control de asistencia del personal que labora en el IDEA, para que los Servidores Publicos adscritos a la
misma registren su asistencia conforme a los lineamientos establecidos; asimismo, realizar las funciones como integrante
de ia Subcomisién Mixta Auxiliar de Seguridad e Higiene, basandose en la Ley del ISSSTE;

5. Elaborar el Programa Anual de Capacitacion para el personal del IDEA, con el fin de que los servidores publicos adscritos
al mismo se actualicen y mejoren sus técnicas de trabajo;

6. Participar como integrante de la subcomisién Mixta de Ingreso y Promocion;

7. Resguardar y Clasificar los expedientes del personal;

8. Participar como integrante de la Subcomisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Profesionalizacién;

9. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Evaluacién en el otorgamiento anual de estimulos y recompensas segtn
la Norma para la Evaluacion del Desempefio de los Servidores Pdblicos de Nivel Operativo;

10. Verificar el control de prestadores de servicios profesionales por honorarios;

11. Participaren los subcomités y subcomisiones que de acuerdo con su cargo y normatividad le corresponden;

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y. '

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

o ‘ ) - Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
crommemmem I R"epc?tér'incid’enciaé‘A&él'p'é“r's'éﬁél:'bajas, revisar y contestar informes de
auditoria, autorizar pagos al personal y a terceros.
Atender a los representantes sindicales para atencién de las dudas del
contrato colectivo de trabajo. o i
Solicitar la elaboracion de los tramites administrativos relacionados con
Auxiliares Administrativos. el recurso humano de! Instituto, elaborar la némina y registrar las
incidencias, informar sobre las peticiones de las dife;entes areas.

Subdirector de Administracién y Finanzas.

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor

Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de ~ Atender requerimientos, proporcionar informacion y dar seguimiento a
‘ Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de incidencias con el personal adscrito a cada area.

Unided. =~ , e e

Area (externa) Motivo

“Brindar informacién relacionada con el cumplimiento de presentacién de
informacién solicitada por cada ente (administratives, fiscales, laborales
_ entre otros).

Dependencias y organismos de los sectores pablicos y
privados, en el ambito de su competencia.

Conocimientos Basicos
Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.
Relaciones publicas.
Desarrollo organizacional.
Normatividad en materia de educacién para adultos.
Conocer el contrato colectivo de trabajo.
Conocimiento basico de computacion.
Conocimiento de la normatividad aplicable.

e ¢ © @ o
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Puesto - 1.1.13.2 Jefe de Oficina de Recursos Financieros.
Objetivo Efectuar el manejo y control de los recursos econémicos, a elaboracion de estados contables, asi como el
R _ concentrado de toda la informacién inherente a su cargo.
Area de Adscrtpcson ) Instituto Duranguense de Educacion para Aduitos.
3 Puesto Supenor Subdarector de Admmtstracnon y Fmanzas ‘
Jerarquia :
Nombre del Puesto Jefe de Of icina.

Puesto(s) Inferior(es): Auxxhares Admmsstratsvos

Funciones y Responsabilidades
1. Mantener actualizados los estados financieros dei ejercicio del presupuesto, asi como el techo financiero de servicios
personales del IDEA, con el fin de brindar una informacion oportuna y confiable;

2. Llevar a cabo el control contable de los recursos asignados al IDEA; )

3. Elaborar los estados financieros de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, con el fin de obtener Ia
situacién financiera al cierre de cada mes; )

4. Recibir de la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo la documentacion debidamente requisitada para el
pago oportuno de proveedores;

5. Registrar y controlar los pagos de insumos y servicios proporcionados al IDEA, con el fin de conocer la disponibilidad
financiera al cierre de cada mes; ' .

6. Presentar trimestralmente la cuenta plblica de acuerdo con la normatividad vigente;

7. Atender los requerimientos en cuanto a armonizacién contable de acuerdo con la normatividad vigente;

8. Atendery dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones realizadas por la Auditoria Superior de la Federacién;

9. Brindar informes mensuales en cuanto al ejercicio del gasto a la Coordinacién General de Normatividad, Registro y

Seguimiento de Entidades Paraestatales;

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y.

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

) Qomupi_capién‘lnt’ernaby Externa

VArea (mterna) Motivo
) o "Reportar Informes financieros, programar actividades, revisar informes

Subdirector de Administracion y Finanzas.
S Wde audltonasycontestar ofcros relaqonados con la oficina.
. Realizar actividades de control y registrar informacién detallada

financiera y procesar la informacion contable.

Auxiliares Administrativos.

" Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor  Presentar informes, estados financieros, cuenta pablica y requerirles las

Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de  comprobaciones correspondientes.
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de ‘
_Unidad.

Area (extema) ’ : Motivo
Dependencias y organismos de ios sectores publicosy
privados que estén relacionados con el servicio
educativo, en el Ambito de su competencia.

,Proporcronar mformacnon relacionada ‘con el cumphrmento de los
requerimientos solicitados por cada ente.

Conocimientos Basicos

" Estudios de licenciatura minimos en cualquier 4rea de conocimiento,
Relaciones publicas.
Desarrolio organizacional.
Normatividad en materia de educacion para adultos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Conocimientos de contabilidad general.

‘e @ & e o o

Manual de Organizacidn del Insli




PAG. 60

PERIODICO OFICIAL

o INSTITUTO

ADULTOS

DURANGUENSE DE
@) @EDUCACION PARA

‘Nombre del

Puesto 1.1.13.3 Jefe de Oficina de Recursos Materiales.
Objetivo Llevar el control del almacén, asi como el debido registro de entradas v salidas de este, tener el controf del
T _resguardo de todos los bienes muebles e inmuebles y padrén vehicular perteneciente al IDEA.
Area de Adscnpcuon Instituto Duranguense de Educacién’ para Adultos.
; Puesto Supenor ‘ ”Subdlrector de Admumstrac&on y Fmanzas

Jerarquia R ——
Nombre del Puesto Jefe de Of icina.
Puesto(s) I nfenor(es) Auxi!iares Aéministrativos.

Funciones y Responsabilidades
Controlar la recepcion, almacenamiento y distribucion de los recursos materiales asignados al IDEA, con la finalidad de
que se entreguen oportunamente a las areas;
Coordinar y supervisar los servicios de limpieza, mensajeria y mantenimiento del IDEA, con el fin de que los servicios
otorgados cubran las necesidades de operacion;
Formular, en coordinacién con la Oficina de Adquisiciones, las necesidades del IDEA, 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;
Analizar periédicamente, en coordinacién con la Oficina de Adquisiciones, el control del ejercicio presupuestal para la
adquisicion de mobiliario, equipe, materiales y suministros, con el objeto de cubrir con oportunidad las necesidades de
operacion de las areas administrativas;
Tramitar ante la Oficina de Adquisiciones el abastecimiento de materiales, asi como los servicios necesarios para et buen
funcionamiento del IDEA, con el fin de que las areas cumplan con sus objetivos establecidos;
Elaborar el programa anual de mantenimiento de los vehiculos asignados al IDEA, conforme a los lineamientos y politicas
establecidas, para que las areas, cuenten con ios medios de fransporie necesarios;
Registrar y mantener actualizado los sistemas de bienes de consumo y material educativo, asi como conservar las
existencias maximas y minimas, de igual manera controlar las entradas y salidas de los articulos y resguardarlos en el
almacén, con el fin de dotar a las areas 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;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Internay Externa

“Area (mterna) T o Motivo

qudxrector de Administracion y Fmanzas

Auxmares Administrativos.

" Reportar incidencias dentro del almacén, informes de inventarios, revisar

aspectos de parque vehicular e inventarios de control patrumomal

Secretario Técnico, Secretario Particuiar, Contralor

Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de

Zona, Subdirettores, Jefes de Departamento y Jefes de -
Unidad.

Area (externa) Motivo

" "Contratar servicios de seguros para el parque vehicular, dar seguimiento
Dependencias y organismos de los sectores pubhcos y
privados, en el &mbito de su competencia.

sobre siniestros, solicitar retiros ante el INEA,
Entregar informacion requerida por el INEA.

Solicitar que el inventario este actualizado, ordenar fisicamente el
- almacén con lo resguardado, entregar material didactico y de apoyo.

Informar sobre el estatus de la oficina a su cargo cuande sea necesario.
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Conocimientos Basicos
o Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento,
*  Relaciones publicas.
e Desarrollo organizacional.
e Normatividad en materia de educacion para adultos.
e Administracién de recursos materiales
.. Normas, bases y procedimientos para el manejo de los recursos materiales.

\
\

. 4|§c;m'bredelA B . ,b o
Puesto 1.1.13.4 Jefe de Oficina de Adquisiciones.
o Obetlvo " Llevar el control de las adquisiciones de bienes, servicios, materiales y suministros que requiere el IDEA para
. J oo SU adecuado funcionamiento. . .
Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
B Puesto Superior: Subdirector de Administracién y Finanzas.
Nombre del Puesto " Jefe de Oficina.
Puesto(s) inferior(es): - Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades
Registrar y llevar el control de 6rdenes de compra conforme al ejercicio de presupuesto autorizado;
Efectuar las requisiciones de compra conforme al programa anual de adquisiciones y conforme a las normas,
procedimientos y politicas establecidas para su elaboracion;
3. Elaborar las requisiciones de compra por linea de bienes, con base en el catalogo de adquisiciones de bienes;

N =

4. Aplicar el procedimiento de adquisiciones mediante licitaciones plblicas, de acuerdo con las normas y politicas
respectivas;

5. Elaborar, de acuerdo con el fallo otorgado para la adquisicion, la orden respectiva de compra y pago y/o contrato;

6. Registrar orden de compra y asignar namero de folio al pedido y/o contrato;

7. Efectuar las solicitudes de compra previa suficiencia presupuestal;

8. Recibir, autorizar y turnar los pedidos y documentos de apoyo relacionados a la Oficina de Recursos Materiales;

9. 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;

10. Recibir, revisar y turnar la garantia por cumplimiento del pedido a la unidad de recursos materiales;

11. Recibir los bienes contenidos en cada factura, revisar que correspondan al pedido, a la factura y muestra recibida del
area de adquisiciones; )

12. Elaborar reportes mensuales de los comparativos de compray enviarlos a las oficinas correspondientes para su revision;

13. Brindar a la Unidad de Transparencia los reportes trimestrales de las compras realizadas por la oficina;

14. Realizar semestralmente inventarios fisicos para comprobar cuales son los bienes con los que cuenta IDEA;

15. Mantener contacto constante con Proveedores con el objetivo de obtener los mejores precios y calidad de los productos
y servicios;

16. Participar en los subcomités y subcomisiones que de acuerdo con su cargo y normatividad le corresponden:

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera S
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad -
y legislacion aplicable; y. '

18. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto Y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

. - e ‘ Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) . Motivo ,
e . ~Solicitar autorizacién para ia compra de materiales. Analizar las
solicitudes de las diferentes dreas del IDEA.

Subdirector de Administracion y Finanzas.
S e e " Establecer comunicacién sobre el control interno del almacén de

Auxiliares Administrativos. adquisiciones y compras.
e .. Elaborar las salidas conforme a las solicitudes de compra,
- Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor Supervisar el control de las solicitudes de riales para cada area,

Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de  para que hagan uso eficiente de log
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Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de o ‘ o ' e

!
Unidad. ‘ Y
Area (extarna) Motivo H { I
Depsndencias y organismos de los sectores piblicos y Transparentar con {mnradez y 'eﬁ\,acxa la meormacxor‘x que sea solicitada
por parte de las entidades. Verificar la calidad y precios de los productos

privados, proveedores en el émbito de su competencia. - -
) ] 0 servicios que sean solicitados a los proveedores para su compra.

e —
Conocimientos Basicos \
s Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento. \/
o  Relaciones publicas. '

@

Desarrollo organizacional.
Normatividad en matesia de educacion para aduitos.
Conocimientos basicos de Administracion.
Conocimientos basicos de Contabilidad.
s Manejo en paqueteria de Office.
= Conocer la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. del Estado de Durango.

@ @

®

 Hombre del

Puesto 1.1.44 Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

" Planear, organizar, desarroliar & innovar los sistemas y procesos de informacion que requiere el IDEA de
todas sus areas administrativas, unidades técnicas y coordinaciones de zona, para apoyar 2 toma de
Objetive decisiones que posibilite el logre de los objetivos institusicnales, asi como para normar la incorporacién de
innovaciones tecnolégicas, el desarrollo y aprovechamiento racional de la infraestructura informética del
IDEA.

Arsa de Adscripcion: " Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Puesto Superior:v Director General def IDEA.
Jerarquia Nombre de! Puesto Subdirector.

Jefes de las Oficinas de Mantenimiento Preventiva y Correctivo,
Puesto(s) Inferior(es): Capacitacion y Actualizacidn, Desarrollo informéatico, Asistencia Técnica y ™’
Gestién de Base de Datos, y Auxiliares Administratives.

Funciones y Responsabilidades
1. Analizar, valorar, desarrollar e implementar procesos automatizados que permitan agilizar las tareas ordinarias de las
diferentes unidades administrativas de! IDEA; )
2. Validar y asegurar la configuracion de los esquemas de gratificacién en los sistemas de control ascoiar en apege & los
lineamientos de operacion aprobados en las Politicas Estatales; .
3. Vigilar la correcta operacion de los sistemas institucionales, administrativos y de control escolar con que cuente el
Instituto;

4. Evaluar las necesidades de equipo tecnolégico en compuio y comunicacién para cada una de las unidades
administrativas,

5 Revisar las incidencias reportadas de hardware v software;

6. Emitir los dictamenes técnicos de las fallas reportadas en hardware y software;

7. implementar la red de voz y datos necesaria para la comunicacién de cada una de las unidades administrativas;

8. Realizar y dar seguimiento a los reportes de servicio de conectividad con los prestadores del servicio;

9. Analizar los requerimientos para la implementacion de aplicaciones de software;

10. Coordinar la implementacion y la correcta operacién de sistemas en colaboracion con otros organismo ¢ dependencias

publicas;

11. implementar herramientas de comunicacién para la difusion de documentacion & informacién institucionz! a tode el
personal institucienal;

12. Apoyar al Patronato Pro-Educacion de los Adultos del Estado de Durango en la instalacién, capacitacion y mantenimiento
dei equipo de coémputo, software y enlaces de conectividad; )

13. Crear, aplicar y calificar instrumentos de evaluacién de conocimientos técnicos para aspirghtes a ocupar los puestos de
responsable del area de informatica en coordinacién de zona y apoyo jéent 1 omunitaria;

/
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14. Administrar el control de usuarios y perfil de acceso a equipos de computo, red de datos, red de voz, sisteras
administrativos, sistemas de control escolar y sistemas de video vigilancia implementados por esta subdireccion;

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y.

16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

e Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director General. P . .

, S . ... ... .. Institucionales y el equipo tecnolégico.
Jefes de las Oficinas de Mantenimiento Preventivo y :

Correctivo, Capacitacién y Actualizacion, Desarrollo

Informatico, Asistencia Técnica y Gestion de Base de

Datos, y Auxiliares Administrativos.

Planear y ceordinar el soporte técnico necesario para cada una de las
areas administrativas en el Instituto.

Compartir informacion derivada de la operacion de los sistemas de
control escolar.
Coadyuvar en la implementacion de estrategias y planes operativos.
Orientar en la administracion de recursos tecnolégicos.

_ Brindar apoyo en capacitacion tecnolégica.
Motivo

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de
Unidad.

Area (externa)

Daner i omamieria o ores pibli AR e
épendenctas y orgamsm s de los sect' S publicos y Fagilitar informacién estadistica de la atencién educativa.
_privados, en el ambito de su competencia o L e

. Conocimientos Basicos
o Estudios de licenciatura minimos en cualquier area de conocimiento.
o  Relaciones publicas.
e Desarrollo organizacional.
e Normatividad en materia de educacién para adultos.
o En hardware y software.
e  Entecnologia de comunicacion.
e Manegjo de bases de datos.
o Disefio, desarrollo, pruebas e implantacion de sistemas computacionales.
o  Conocimientos de programacion de aplicaciones web.
e Implementacién de redes de voz y datos.
°  Sistemas de proteccion contra vir

Nomhré del

Puesto 1.1.14.1 Jefe de Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo,
.. Revisar, diagnosticar, configurar, dar mantenimiento y reparacién de equipos y accesorios d
Objetivo . .
.. [Instituto. e e
" AreadeAdscripcion:  * Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
o l;’l‘léé;dv.él;pe}ior:‘ ‘ Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
Jerarqufa . N U - e e e e

Nombre del Puesto Jefe de Oficina.

B vfsdeskto(s)vlﬁfer’idr(kéé):. » : Aukiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades R
1.' Optimizar el desempefio de los recursos informéticos 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 estos; :
2. Programar e implementar un cronograma de mantenimiento preventivo correctivo del hag
"~ todos los equipos de cémputo del IDEA;

Informar todo lo referente a la administracion y operacion de los sistemas

Manual de Organizacion dsl Instituta Durs
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3. Instalar y mantener en continua actualizacién, el software antivirus para la proteccion de todos los equipos de cdmputo,
con el fin de garantizar la seguridad de la informacién;

4. Atender las incidencias de fallas de hardware y software, promoviendo su correccion inmediata de manera conjunta con
los usuarios y personal de apoyo;

5. Apoyar en los procesos técnicos de las Plazas Comunitarias tanto en la instalacion y configuracién de computadoras,
impresoras, servidores, cableado de red, redes inalémbricas y conectividad a Internet;

6. Monitorear via remota y presencial el funcionamiento y conectividad de los equipos de cémputo en todas las plazas
comunitarias institucionales y coordinaciones de zona; ‘

7. Ofrecer soporte técnico permanente al personal def IDEA, en las diferentes modalidades (en finea, via telefénica y correos
electronicos); '

8. Supervisar los contratos y garantias de los equipos federales del rubro de arrendamiento; .

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la reallzac;on de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y.

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

B ~ Comunicacién Internay Externa
Area (interna) ~ Motivo
Tt 7 infermar sobre Ia situacion que guardan los recursos tecnolégicos del
Subdirector  de Tecnologias de Informacién v - Instituto.
Comunicacién. Implementar sistemas tecnoldgicos.
- Evaluar necesndades de hardware y software.

Apoyar en la solucién de Tallas técnicas.
Auxiliares Administrativos. . : Atender las incidencias que le reportan.
Solicitar y entregar formatearia y reportes informativos.

“Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de

Atender las solicitudes de requerimientos tecnoldgicos.
Asesorar sobre hardware, software y enlaces de conectividad.

Unidad. ) Brindar informacién que se solicite sobre los equipos tecnoldgicos.
i (externa) e , o e
Dependencias y organismos de los sectores publicos y - Cooperar para la integracién de convenios de colaboracién.

rivads

n el ambito de su competencia. Compartir informacion institucional.

Conocxmxentos Bés:cos
o Estudios de licenciatura minimos en tecnologlas de ia informacion.
Relaciones piiblicas.
Desarrollo organizacional.
Normatividad en materia de educacion para adultos.
Ensamblado de equipos de computo.
Pruebas, diagndstico y reparacion de equipo de computo.
Instalacion de sistemas operativos.
Implementacién de redes de voz y datos.
Telefonia IP.
Instalacion de servidores DHCP, DNS y de antivirus.
Dispositivos de seguridad de red firewall.
_» Herramientas para el soporte técnico remoto.

e © © o o © © ©o o

. NombrEde! [

1.1.14.2 Jefe de Oficina de Capacitacién y Actualizacién.
Puesto
o " Brindar capacitacion y actualizacion en el uso y aprovechamiento de software, aplicaciones y portales de
Objetivo Internet al personal del IDEA.
o " Area de Adscripcion: " instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
Jerarquia puesto S;F;eno, " Subdirector de Tecnologias de Informacion y Comunicacion,

Manual de Organizacion del instituto Duranguense de Z*c,umvxkc,'{aﬁ\dmtos
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. Jefe de Oficina,
Auxiliares Administrativos.

Nombre delPuesto ‘
’ Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Establecer un programa de capacitacién permanente para todos los usuarios de equipos de computo del IDEA;

2. Promover y facilitar los conocimientos basicos en el manejo del software requerido para un mejor desempefio laboral en
el IDEA; ’

3. 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 informacidn, utilizacion de carpetas e impresoras compartidas, bases de
datos, entre otros;

4. Capacitar, de manera conjunta con la Subdireccién de Servicios Educativos, a las diferentes figuras operativas que
intervienen en el programa nacional de MEWYT en linea; ) . .

5. Impartir capacitacion y asesorfa personalizada a todos los usuarios en el manejo de software antivirus, déndoles a
conocer las medidas preventivas para contrarrestar posibles ataques de virus y otros programas dafinos que puedan
recibir a través de internet;

6. Validar el perfil técnico del personal que tendra a su cargo una sala de computo en las plazas comunitarias, impartiendo
capacitacion especializada en forma permanente, que les permita dar solucién inmediata a las contingencias técnicas
que puedan presentarse;

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

8. Apoyar a las diferentes areas y coordinaciones de zona del IDEA, en la digitalizacién de documentos, hojas de calcuio,
credenciales, formatos especiales y disefio grafico en general;

9. Creary disefiar reportes para mejorar la interpretacion de la informacién que se encuentra amacenada en las bases de

datos de los sistemas institucionales y de esta manera realizar una mejor y oportuna toma de decisiones;

Realizar el calculo mensual correspondiente a las gratificaciones que se generan en los sistemas institucionales para

cada una de las figuras operativas y educandos que participan en los diferentes programas con que cuenta el IDEA;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con fa normatividad

y legislacion aplicable; y.

12. Las demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

10.

11.

. Comunicacion Internay Externa

- Area (interna) ~Motivo
P 3 Informar sobre el seguimiento de Ia implementacion de actualizaciones
Subdirector de Tecnologias de Informacién Y tecnolégicas.

Comunicacion. " Planear programas de capacitacion.

Informar sobre resultados de pruebas piloto de sistemas administratiyos.
Asesorar sobre el manejo y la operacion de sistemas institucionales.
Apoyar con cursos de capacitacion.

Atenqeﬂr‘solicitudes de informagipn.

Auxiliares Administrativos.

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor
Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de

" " Asesorar sobre la operacion de sistemas institucionales,
~ Disefiar, promover y realizar cursos de capacitacién.

Apoyar con instrumentos de evaluacién de conocimientos.

Unidad.  Brindar informes de la atencion educativa.
Area (externa) * Motivo
. Dt?pendenctas y orgamsmos de los sectgres pablicos y Cooperar con informacion sobre la atencién educativa,
privados, en el &mbito de su competencia e o ,

Conocimientos Basicos
"o Estudios de licenciatura minimos en técnologias de la informacién.
Relaciones publicas.
Desarrollo organizacional.
Normatividad en materia de educacién para adultos.
Administracién de grandes lotes de informacién.
Herramientas para el analisis de datos.
Herramientas office 365.

® @ o ¢ o

,e
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«  Administracisn de bases de datos.
s  Herramientas para generacion de reportes.

Nombié del

Puesto 1.1.14.3 Jefe de Oficina de Desarrolio informético.

Promover y desarroliar las herramientas de software qué éérmiian hacer mas eficiente &l trabéjo de las
Objetivo diferentes areas del IDEA, implementar y administrar la red de voz y datos para optimizar las comunicaciones
y el manejo de informacién.

Area de Adscripcién:  Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
' Puesto Superior:  Subdirector de Tecnologias de informacién y Comunicacién.
Jerarquia . o :
Nombre del Puesto Jefe de Oficina.
Puestols) Inferior(es):  Auxiliares Administrativos.

Funciones y Responsabilidades

1. 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 éreas administrativas;

2. Revisar, adecuar y proponer los sistemas informaticos en los que interviene la Diraccién de Acreditacién y Sistemas del
INEA, para su correcta adaptacion a las condicicnes especificas de operacion en la Entidad;

3. Interconectar los equipos y accesorios de computo para estructurar y administrar una red que permita compartir los
recursos informéaticos y ahorrar consumibles;

4. Configurar y monitorear ¢l correcto funcionamiento de fos equipos de telecomunicaciones que sirven de enlace con el
INEA v los Institutos Estatales de Educacion para Adultos a nivel nacional;

5. Disefar, implementar y actualizar continuamente la pagina de Internet del IDEA, a efecto de dar cumplimiento @ la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y difundir los aspectos que considere periinentes de la Direccion
General;

8. Desarrollar las herramientas informéticas necesarias para la validacién de informacion interinstitucional, pricritariamente
los registros de ceriificados y educandos en atencion de ias diferentes instituciones educativas de Educacion Basica, de -
manera que puedan consultar libremente a través de Internet; )

7. Sistématizar la emisién de donativos por productividad de acuerdo con las reglas de operacion a nivel nacional, ademés
de las adecuaciones que localimente se autorizan en respuesta a las necesidades operativas del [DEA;

8. Administrar y monitorear la configuracién del conmutador telefonico que da servicio a las oficinas directivas del IDEA Y
coordinaciones de zona del municipio de Durango, incluyendo el sopoite técnico personalizado para el optimo
aprovechamiento del servicio de telefonia iocal y red nacional de voz,

9. Gonfigurar y administrar las cuentas de correo electronico institucionales, asi como el acceso 2 Intemet de todos los
usuarios, aplicando las restricciones necesarias para garantizar la correcta utilizacién v funcionamiento de este senvicio;

10. Supervisar, inspaccionar y vigilar que las areas o actividades que le ‘sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y.

11, Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

o o \nformar sobre el estado y la operacion de los servicios tecnolégicos en
Subdirector de Tecnologlas de informacion vy ﬁne; ¥ P g

omunicacion. ) . . o
© nicacio Apoyar en el desarrolio e implementacion de aplicacicnes web,
. . Socializar actualizaciones y herramientas tecnolbgicas.
Auxiliares Administrativos. Brindar manuales de usuarios.
Atender incidencias sobre la operacion de sistemas institgpionaies‘

Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor Apoyar con asesorias sobre el funcionamiento operacion de hardwars

interno, Coordinadores Regionales, Cocrdinadores de .y software institucional.
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. Zona, Subdirectores, Jefes de DepartamentoyJefes de Colaborar en el anéhsls para la automatizacion de procesos I
Unidad. administrativos. T
. o o Brindar soporte para la estandarizacion de informacion.
Area (externa) Motivo

Dependencias y organismos de los sectores publicosy . Apoyar con herramientas de colaborativas para compamr informacién !
privadps,ye{n el ambito de su competencia. institucional,

Conocimientos Basicos
o Estudios de licenciatura minimos en tecno\lokgias de la informacion.
o  Relaciones plblicas.
o Desarrollo organizacional.
o Normatividad en materia de educacion para adultos.
o Gestidn y administracion de bases de datos.
o  Desarrollo de aplicaciones web.
o Configuracién y administracion de servidores web.
e Linux.
o  Windows server.
2. Administracién de servicios en la nube.

Nombre del. e

Puesto 1.1.14.4 Jefe de Oficina de Asistencia Técnica y Gestién de Base de Datos.
‘  Llevar un seguimiento automatizado mediante bases de datos, de los servicios educativos que s ofrecen a
o la poblacion objetivo y su interaccion con las figuras operativas, asf como su avance académico, certificacién
Objetivo y donatives por productividad que se generen con estas acciones, asi como proporcionar la informacién
estadistica a partir de las bases de datos y brindar asistencia técnica a los usuarios involucrados.
 Areade Ad’scripci'é;,g " Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
) ’ Puesto Superior' Subchrector de Tecnologzas de Informac;on y Comumcacron
Jerarquia
Nombre det Puesto Jefe de Of cma

Administrativos.

Puesto(s) Inferzor(es) Auxil

Funciones y Responsabilidades : /

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;
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; asi como
calificaciones de examenes y todo lo relacionado con aspectos operativos de la Educacion Basica;

Establecer de manera conjunta con la Direccion de Acreditacién y sistemas del INEA, las actividades mensuales del
personal de informatica adscrito a la coordinacion de zona, referentes a 1os procesos de inscripcién, acreditacién y
certificacion que por normatividad nacional deben registrarse en el Sistema Autorizado de Seguimiento y Acreditacion;
Analizar y disefiar bases de datos para generar reportes estadisticos, de acuerdo con las necesidades de las distintas
areas del IDEA, ademas de los permanentes requerimientos-de informacién para el {INEA, SEED, INEGI, SCT, Patronato
Pro-Educacion de los Adultos de Durango A.C. y otras instituciones;

Validar y actualizar la emisidn de donativos por productividad para las diferentes figuras operativas del IDEA, en funcién
de los logros individuales y/o colectivos debidamente registrados en Ia base de datos correspondiente;

Revisar los casos de educandos donde la informacion del Sistema Automatlzado de Examenes en Linea no se registre
en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion;

Atender los tramites de traslado electrénico de educandos, restructuracnon de micro-regiones, casos especiales y otros
que pudieran solicitarse;

Dar asistencia técnica constante al personal de informatica de las coordinaciones de zona, ¢
{en linea, via telefénica y correo electrénico);

s diferentes modalidades

Crganizacidn del institute Duran
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9. Atender a las coordinaciones de zona en el Sistema de Gestion y Aplicacion de Exdmenes Aleatorios (SIGA) en
problemas que se presenten en registro de figuras, educandos, calificacion de exdmenes y otros que se solicite;

10. Atender las solicitudes de las coordinaciones de zona en el sisterna de expedientes digitales de figuras para que el
personal pueda tener acceso al sistema de control escolar;

11. Alimentar diariamente la base de datos de los logros del IDEA de los niveles de alfabetizacion, inicial, primaria y
secundaria;

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y.

13. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

R S _ Comunicacién Internay Externa
Area (interna) Motivo
Subdirector de Tecnologias de Informacién ¥ . nformar sobre la gestion y operacién de los sistemas de control escolar
Comunicacion. y sus herramientas tecnoiégicas de apoyo.
Auxiliar en la operacion de sistemas institucionales.
Apoyar en la implementacion de actualizaciones tecnologicas.
I .. Brindarsoporte para la atencion de incidencias en mesas de ayuda.
Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor Atender sclicitudes de informacion.
interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores de  Proveer guias y manuelas de operacion de los sistemas institucionales.
Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de  Informar sobre las politicas de operacién incorporadas a los sistemas de
Unidad. R S control escolar.

Area (ex{efﬁé) u Motivo

Auxiliares Administrativos.

Dgpendenc:as y orqamsmos e los sectgres publicos y Atender solicitudes de informacion académica y de atencién educativa.
privados, en el_ambt@o de su competencia. ‘ o ;

Conocimientos Basicos

"o Estudios de licenciatura minimos en tecnologias de la informacién.

» Relaciones publicas.

s  Desarrollo organizacional.
-« Normatividad en materia de educacion para aduttos.

e Implementacion de sistemas de computo.

e Anélisis y administracion de informacion.

e Administracion de bases de datos.

e  Automatizacion de reportes.

s  Analisis y desarrolio de sistemas de informacion.

o Auditar sistemas de informacién.

Nombre del

1.1.15 Auxiliar Administrativo.
Puesto

, .. Objetivo Auxiliar en las tareas administrativas y tecnolégicas en el drea de trabajo que le corresponda.
T Area de Adscm‘,‘cién': Instituto Duranguense de Educacion para Aduitos. o

‘Puesto Supe»ribr':' o El §ue cdiresponda.

Jerarquia . e R

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades
Coadyuvar en las diferentes actividades administrativas y operativas que le encomiende su jefe inmediato;
Asegurar ei buen funcionamiento del drea correspondiente;
Realizar labores administrativas tales como archivar, planificar y coordinar las actividades generales del area
correspondiente;

wN =
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4. Archivary organizar documentos tanto fisicos como digitales, asi como material educativo;

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y.

6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

e .. Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Proveer la asistencia requerida para el buen funcionamiento del drea
Superior inmediato. - correspondiente y solicitar indicaciones para un adecuado desempefio
’ » ; de las funciones encomendadas.
Direccién General, Secretario Técnico, Secretaric T e
Particular, Contralor Interno, Coordinadores )
Regionales, Coordinadores de Zona, Subdirectores,
Jefes de Departamento, Jefes de Unidad y Jefes de

- Coadyuvar en lo solicitado, de conformidad a las experiencias
capacidades, actitudes y aptitudes.

(Oficina. o L

 Area (externa) - Motivo

Dependencias y organismos de los sectores publicos y Asistir, por indicaciones de su superior inmediato, para la entrega y
privados, en el ambito de sucompetencia. o Vre_cplegqién_qe‘la _@nfg;macjg}n solicitada.

Conocimientos Basicos
o  Estudios de educacién media superior.
e  Relaciones publicas.

e Desarrollo organizacional.
¢ Normatividad en materia de educacién para adultos.
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7. Glosario de Términos y Definiciones

Analfabeta; Persona que no sabe leer y escribir,
Asesor. Denominacion genérica para referirse a las figuras sclidarias que facilitan el aprendizaje, tales como:
alfabetizadores, asesores educativos, asesores educativos bilinglies, orientadores educativos de grupo, orientadores
educativos para personas con discapacidad.

CIAC: Calidad en la Inscripcion, Acreditacién y Certificacion.

CIDAP: Comision Interna de Administracién y Planeacién.

Comités Técnicos: Organos colegiados coadyuvantes de las labores del IDEA.

CONOCER: Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales.

Coordinacion de Zona: Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico
de: la promocién, incorporacion y atencién a lasflos ‘educandosfas y figuras solidarias; la prestacién de los servicios
educativos, de acreditacion y certificacion; la dotacion de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la
informacién y documentacion derivada de los mismos.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Educandos: Jévenes mayores de 15 afios y adultos que no han concluido la educacion basica vy que reciben algn servicio
de atencidn educativa.

Figura Institucional: Persona que tiene una relacion laboral con el IDEA que forma parte de su estructura organica.
Figura Solidaria: Persona que voluntariamente apoya las tareas de incorporacion, educativas, de acreditacion y certificacion
de las/los educandos/as. Participa a través de los patronatos sin fines de lucro ¥ sin establecer ninguna relacién laboral con
el IDEA. Los tipos de figuras que apoyan la labor del IDEA, asi como sus definiciones y apoyos se encuentran contenidos en
el anexo 4 de las Reglas de Operacién.

Figuras Operativas: Son las figuras institucionales o figuras solidarias que apoyan la operacion de los servicios educativos
que se ofrecen en el IDEA.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

{NEA: Instituto Nacional de Educacion para Adultos

INFOMEX: es el medio electrénico a través del cual se formulan las solicitudes de informacién publica y se interponen los
recursos de revision.

Junta: H. Junta Directiva

MEVYT: Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo.

WIB: Modelo indigena bilinglie.

Micro-regién: Area geografica donde opera el técnico docente.

OQEA: Organizacién de los Estados Americanos.

Patronato: Asociacion Civil legaimente constituida, inscrita en el Registro Puablico de la Propiedad y el Comercio que tiene
entre sus fines sociales apoyar la politica que orfente a la educacion de las personas jovenes y personas adultas como parte
del Sistema Educativo Nacional y coadyuvar en la realizacion de sus programas; gestionar oportunamente la obtencién de
recursos entre la federacién, el estado y los municipios, asi como de los sectores social y privado; realizar actos y celebrar
los convenios que se requieran para el debido cumplimiento de dichos objetivos.

PJA: Personas Jovenes y Adultas.

Plaza Comunitaria: Unidad operativa reconocida por el INEA ubicada en un jugar establecido o itinerante dentro del territorio
nacional, destinada a brindar los servicies educativos del INEA.

Promotor; Figura solidaria que apoya en la promacion, organizacion y difusion de los servicios educativos de la Plaza
Comunitaria en su ambito de influencia, para incorporar educandos y asesores.

SASA: E! Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion en Linea.

SECOED: Secretaria de Controlaria del Estado de Durango.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

SIBIPLAC: Sistema de Bitacora de Plazas Comunitarias.

SINAPLAC: Sisterna Nacional de Plazas Comunitarias.

Técnico Docente: Es el trabajador del IDEA, responsable de planear, organizar, ceordinar, instrumentar, vincular,
implementar, supervisar, promover, difundir, ejecutar y dar seguimiento a los servicios educativos que ofrece el IDEA en las
areas geograficas que fes son asignadas.

UCIAC: Unidad de Calidad en la Inseripeién, Acreditacién v Certificacién.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Qrganizacion entrara en vigor, al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Durango.

SEGUNDQ. - Se derogan las disposiciones internas de caracter administrativo que se opongan a lo previsto por este Manual
de Organizacion. )

TERCERQO. - El presente Manual de Organizacion fue aprobado por la Junta, en la primera sesion ordinaria de fecha 16 de
marzo del 2021. Mediante acuerdo N° 03/01-2021 que se anexa al presente en la minuta respectiva.

Expedido en la Ciudad de Victoria de Durango, Dgo., a los 16 dias del mes de marzo del 2021,
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Lic. Bernardo Ivan Ceniceros Galvan
Director General del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos

Lic. Gabriela Guadalupe Alvarez Hernandez
Secretaria Técnica

Lic. Martin Salvador Gonzalez Bringas .
Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales

ing. Jorge Amando Solis Najera
Auxiliar Administrativo

Ing. Rosauro Diaz Ortiz
Unidad de Transparencia ,

Lic. Ernesto Delgado Martinez
Unidad de Calidad en la Inscripcion, Acreditacién y Certificacién

Lic. Alejandra Flores Burciaga
Departamento de Plazas Comunitarias

ing. Eduardo Sanchez Berumen
Departamento de Proyectos Estratégicos

Lic. Rafael Enrique Vazquez Garcia
Unidad de Promocién y Difusion

Prof. Lorenzo Ortega Flores
Coordinador Regional

Ing. Guadalupe Rubio Rodriguez
Coordinador Regional Laguna

C.P. José Martin Favela Villarreal
Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo

Lic. Jesus Edén Medina Guerrero
Subdireccién de Servicios Educativos

Prof. José Sandoval Gonzélez
Subdireccion de Controi Académico y Seguimiento Educativo

Lic. Antonio Martinez Nevarez
Subdireccién de Administracion y Finanzas

Ing. Juan Lira Gémez
Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
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p
C.P. JESUS ALBERTO GOMEZ MEZA PROFR,JOSE RREOLA CONTRERAS LIC. RODOLFO QUINTANILLA DURAN
SUPLENTE DEL PLENTE DEL SUPLENTE DEL
C.P. JESUS ARTURO DIAZ MEDINA C.P. RUBEN CALDERON LUJAN LIC. RODOLFO HECTOR LARA PONTE
SECRETARIO DE FINANZAS Y SECRETARIO DE EDUCACION DIRECTOR GENERAL DEL INEA
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GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO
SECRETARIA DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION
FONDO ESTATAL -
CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO 2021

MUNICIPIO : FONDO ESTATAL | - TOTAL

CANATLAN 20,388.00 70,388.00
CANELAS 143400 1,434.00
CONETO DE COMONFORT 543.00 543.00
CUENCAME v T1,482.00 11,487.00
DURANGO 1,340,835.00 1,340,535.00
SIMON BOLIVAR 758.00 458,00
GOMEZ PALACIO : 578012.00 378,012.00
GUADALUPE VICTORIA 20, 749,00 720,747.00
GUANACEVI 2,355.00 2,355.00
HIDALGO 2,176.00 7176.00
INDE 1,806.00 1,506.00
TERDO T17.707.00 T17,707.00
MABIMI 5,054.00 5,024.00
MEZQUITAL 1,914.00 1,514.00
NAZAS 5014.00 ~ 5.014.00
NOMBRE DEDIOE . 5,803.00 : 9.803.00
OCAMPO 5537.00 5.537.00
ELORO 7.782.00 798300
OTAEZ ' .00 0.00
PANUCO DE CORONADO T Z971.00 4,971.00
PENON BLANCO 7 186.00 786,00
POANAS ‘ 15,321.00 15,321.00
PUEBLONUEVO 7,560.00 4,560.00
RODEO 3,251.00 3,231.00
SAN BERNARDO 2,055.00 : » 7,059.00
SAN DIMAS ~ 5,584.00 : 5,584.00
SANTUANDE GUADATUPE T,565.00 ‘ 1.565.00
SANTUAN DEL RIO 3,492.00 3,492.00
SAN LUTS DEL CORDERO TTE62.00 662.00|
SAN PEDRO DEL GALLO 4 ‘ 894,00 . 824.00
SANTA CLARA N 2,040.00 2,040.00
SANTIAGO PAPASQUIARD : 31,957.00 31,937.00]
SUCHIL 3,005.00 3,003.00
TAMAZULA v : 957,00 957.00
TEPEHUANES' T1,578.00 11,528.00
TLAHUALILO 1,862.00 1863.00
TOPIA ; 789.00 789.00
VICENTE GUERRERO 17.415.00] 17,415.00
NUEVO IDEAL : 5,926.00 ~9,996.00,

TOTALES T 1,959.954,00 , ~T1,959,934.00

SECRETARIO DE FINANZAS Y DE SUBSECRETARIO DE ING

-

ADMUNISTRACION

C.P. JESUS ART%VEDINA C.P. JUEO CESAR ARCE VALENCIA Q/)
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GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO - s
SECRETARIA DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION @ D;"O
FONDOS DE APORTACION FEDERAL <3
CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO DE 2021
FONDO PARALA FONDO DE APORTACIONES
INFRAESTRUCTURA PARA EL FORTALECIMIENTO DE
SOCIAL MUNICIPAL Y DE LOS MUNICIPIOS Y DE LAS
MUNICIPIO LAS DEMARCACIONES DEMARCACIONES TOTAL
TERRITORIALES DEL TERRITORIALES DEL DISTRITO
) DISTRITO FEDERAL FEDERAL
CANATLAN 2,246,078.00 1,756,479.00 4,002,557.00
CANELAS 1,540,376.00 241,297.00 1,781,673.00
CONETO DE COMONFORT 861,838.00 228,062.00 1,089,900.00
CUENCAME 2,185,253.00 1,951,984.00 4,137,237.00
DURANGO 8,456,124.00 38,458,748.00 46,914,872.00
SIMON BOLIVAR 1,316,712.00 560,550.00 1,877,262.00
GOMEZ PALACIO 5,193,525.00 20,815,394.00 26,008,919.00
GUADALUPE VICTORIA 1,781,314.00 ,049,157.00 3,830,465.00
GUANACEVI 1,972,145.00 551,112.00 2,523,257.00
HIDALGO 441,032.00 214,604.00 655,636.00
TNDE 587,051.00 265,142.00 853,073.00
LERDO 3,001,035.00 9,119,851.00 12,120,886.00
MAPIMI 1,847,820.00 1,503,958.00 3,351,778.00
MEZQUITAL 17.823,406.00 7,713,010.00 70,536,416.00
NAZAS 978,462.00 720,037.00 1,698,499.00
NOMBRE DE DIOS 1,336,243.00 1,064,363.00 2,420,606.00
OCAMPO 1,162,474.00 446,910.00 1,609,384.00
EL ORO 1,154,518.00 579,871.00 1,734,389.00
OTAEZ 2,308,173.00 274,970.00 2,583,143.00
PANUCO DE CORONADO 903,216.00 706,746.00 1,609,962.00
PENON BLANCO 807,445.00 620,860.00 1,428,305.00
POANAS 1,684,102.00 1,430,859.00 3,114,961.00
PUEBLO NUEVO 4,864,575.00 2,863,003.00 7,727,578.00
RODEO 1,095,982.00 715,793.00 1,811,775.00
SAN BERNARDO 701,576.00 158,426.00 ~860,002.00
SAN DIMAS 3,805,306.00 967,923.00 4,773,229.00
AN JUAN DE GUADALUPE 1,280,128.00 293,230.00 1,573,358.00
AN JUAN DEL RIO 1,121,193.00 670,839.00 1,792,032.00
SAN LUIS DEL CORDERO 321,171.00 117,437.00 - 438,608.00
SAN PEDRO DEL GALLO 266,105.00 91,191.00 357,296.00
ANTACLARA 545,748.00 375,654.00 1,321,402.00
SANTIAGO PAPASQUIARO 5,854,691.00 2,747,855.00 8,602,546.00
SUCHIL 733,472.00 386,265.00 1,119,737.00
TAMAZULA 7.633,093.00 1,468,665.00 9,101,758.00|
TEPEHUANES 1,663,377.00 635,379.00 2,298,756.00
TLAHUALILO 844,898.00 1,180,684.00 2,025,582.00
TOPIA 1,676,886.00 520,455.00 2,197,341.00
VICENTE GUERRERO 1,541,245.00 1,310,965.00 2,852,210.00
NUEVO IDEAL 1,772,102.00 1,562,537.00  3,334,639.00
TOTALES 95,730,770.00 102,340,259.00 198,0%],029.00
SECRETARIO DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION SUBSECRETARIO DE INGR
/ C.P. ]Esk URODIAZ/MEDINA C.P. JULIQ€ESAR ARCE VALENCIA
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INSTITUTO
DURANGUENSE DE

EDUCACION PARA
ADULTOS

- REGLAMENTO INTERNO
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INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADULTOS

La Junta Directiva del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos, en ejercicio de las facultades
conteridas en el articulo 9 fraccién V del Decreto Administrativo que creay regula el funcionamiento del citado
organismo, constituidos sus integrantes en la asamblea deliberativa para dar cumplimiento al articulo cuarto
transitorio del mencionado decreto, celebré reunién ordinaria con el objeto de expedir el Reglamento Interno del
Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. :

De igual manera, la Junta Directiva del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos, considera importante
mantener actualizada la normatividad de este organismo, razén por 1a cual, se vio la necesidad de modificar y/o
actualizar el reglamento vigente que previamente habia sido autorizado por este 6rgano colegiado y publicado
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango. ’

L os nuevos tiempos requieren que los procesos normativos y regulatorios de toda institucion, estén apegados,
entre otros principios, al de transparencia aunado a que el crecimiento de la demanda de los sarvicios de este
institutc se ha incrementado, resulta prioritario actualizar el presente reglamento y, en su caso, adecuarlo al

‘Manual de Organizacion.

Por lo que esta junta, considera expedir el presente ordenamiento legal al tenor de ios siguientes:
CONSIDERANDOS

PRIMERO. - Que por Decreto Administrativo del Ejecutivo del Estado de fecha 20 de septiembre de 1999 y
publicado en el Periédico Oficial No. 3 del Gobierno del Estado con fecha 9 de enero del 2000 fue creado el
Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

SEGUNDO.- Que el instituto Duranguense de Educacion para Adultos, desde su descentralizacion se ha dado
a2 1a tarea de atender la demanda de la educacion bésica para las personas de 15 afios 0 més que no hayan
cursado o concluido la educacion primaria y secundaria, ademas de la 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.

TERCERO. - Que el presente ordenamiento, brinda el soporte juridico, en el cual se desarrollarad el
funcionamiento y la estructura organica del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

CUARTO. - Que la presente reglamentacion, tiene entre otros aspectos, regular las coordinaciones de zona, las
cuales se encargan de operar servicios de educacion basica para adultos, ademas de programas de desarrolio
comunitario, con la mayor eficiencia, eficacia y optimizacién de los recursos en-la prestacion del servicio en los
municipios que de acuerdo con sus condiciones geograficas, vias de comunicacién y poblacién tengan la
capacidad de atender el rezago educativo de una manera mas agil.

QUINTO. - Que la organizacién, atribuciones y funciones de ias coordinaciones técnico-administrativas, cuyo
establecimiento fuere autorizado por la junta, se determinaran en el reglamento interno, y al frente de cada una
de ellas habra un responsable que sera designado por la junta a propuesta por el director general.
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TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO | PERSONALIDAD, OBJETO Y COMPETENCIA
CAPITULO Il DE LA JUNTA
CAPITULO 1ll DEL DIRECTOR GENERAL

TITULO Il DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO

CAPITULO | DE LA INTEGRACION DEL INSTITUTO

CAPITULO Il DE LA COMPETENCIA DE LAS SUBDI IRECCIONES, SECRETARIO TECNICO,
SECRETARIO PARTICULAR, JEFES DE DEPARTAMENTO, COORDINADORES REGIONALES Y DE

UNIDAD
CAPITULO Il DE LA COMPETENCIA DE LOS ORGANOS AUXILIARES DE LA DIRECCION

CAPITULO IV DE LA COMPETENCIA DE LAS COORDINACIONES REGIONALES Y COORDINACIONES

DE ZONA
CAPITULO V DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS

TITULO il DE LOS GRGANOS COLEGIADOS. ;
CAPITULO | DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
CAPITULO Il DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION (CIDAP)

TITULO IV DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO

CAPITULO | DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO.

CAPITULO It DE LAS AUSENCIAS DEL SECRETARIO TECNICO, SUBDIRECTORES,
COORDINADORES REGIONALES, JEFES DE DEPARTAMENTO, JEFES DE UNIDAD, SECRETARIO

PARTICULAR Y COORDINADORES DE ZONA

TITULO V DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO

TITULO VI DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO | DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO

ARTICULOS TRANSITORIOS , v
L)
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REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADULTOS

TiTULO|
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO !
DE LA PERSONALIDAD, OBJETO Y COMPETENCIA

Articulo 1. El presente reglamento norma la organizacién y funcionamiente del Instituto Duranguense de
Educacién para Adultos y determina las facultades y obligaciones de sus funcionarios, ademas de la
competencia de las unidades técnico-administrativas que lo integran.

Articulo 2. El Instituto tiene por objeto prestar los servicios de educacion basica para adultos en rezago
educativo en el Estado de Durango, comprendiendo acciones de alfabetizacion, educacion primaria, educacién
secundaria y capacitacién para el trabajo; y operar los demas servicios que le han sido transferidos por el INEA,
apoyandose en el autodidactismo y la solidaridad social.

Articulo 3. Para efectos del presente reglamento interno, en lo subsecuente se entendera por:

l. CIDAP: A la Comision Interna de Administracion y Planeacion;
i, Consejo: Al Consejo Técnico Consultivo;
1. Director: Al Director General del Instituto;
V. INEA: Al Instituto Nacional de Educacién para los Adultos;
V. Instituto: Al Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA);
VI.  Junta: A la Junta Directiva del Instituto;
Vi Patronato: El Patronato Pro-Educacion de los Adultos del Estado de Durango A.Cy
ViIL SEED: La Secretaria de Educacion del Estado ‘de Durango.

Articulo 4. E! Instituto Duranguense de Educacion para Adultos, es un organismo publico descentralizado del
Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, ademas de autonomia funcional de gestion,
con domicilio legal en la Ciudad Victoria de Durango, capital del Estado de Durango.

Articulo 5. La administracion del Instituto estara a cargo de una Junta Directiva y un Director General, ademas
de los érganos auxiliares de éste, como se estipula en el capitulo i, articulo 5 fracciones |, Il y parrafo segundo (@

del Decreto Administrativo que crea el Instituto.

" Articulo 6. Para la atencion de los asuntos de su competencia, el Instituto sujetara sus actividades a la Ley

General de Educacién, Ley Estatal de Educacion, Convenio de Coordinacion para la Descentralizacion de los
Servicios de Educacion de los Adultos del Estado de Durango, la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Durango, la Ley de Planeacion del Estado de Durango, la normatividad del organismo nacional que

~ coordina la educacion basica para los adultos, el decreto administrativo que crea el Instituto, el decreto—""
adrjinistrativo que contiene reformas al decreto de creacion, y el presente reglamento. Ademas de los objetivos,
corfg"enidos y programas de estudio que establezca la Secretaria de Educacién Publica, disposiciones /Q\

adnfinistrativas que regulen el funcionamiento de las entidades del sector educativo, y las demas disposiciones

legales aplicables. \
Articulo 7. El Instituto, a través de sus unidades administrativas, conducira sus actividades en forma
programada de acuerdo con los lineamientos y disposiciones que emita la Junta con base en las politicas que,

para el logro de los objetivos y prioridades de la planeacion estatal, fijie y establezca el Ejecutivo del Estado, por

con\’fiucto de la SEED.

Aﬂ;&ulo 8. Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto tendra las siguientes facultades;

1. icios de educacion basica para
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Il Regular el desarrollo de las funciones sustantivas y de apoyo a cargo de los 6rganos institucionales,
conforme a las politicas, lineamientos y normatividad establecidos para la educacion basica de adultos;

i, Promover el conocimiento de la problematica relacionada con el rezago educativo existente en la
poblacion mayor de quince afios, ademas de fomentar y realizar las investigaciones y estudios al
respecto a fin de adoptar las metodologias estratégicas y técnicas adecuadas para motivar y propiciar
la accién comunitaria y la solidaridad social;

v, Elaborar, reproducir y distribuir en el Estado, materiales didacticos aplicables en la educacion para
adultos, ademas de realizar actividades de difusion cultural que complementen Yy apoyen sus
programas;

V. Promover y operar programas y actividades de formacion, actualizacion y capacitacién del personal
responsable y/o que participe en la planeacién, organizacion y desarrolio de los servicios de educacién
para adultos;

\%R Coadyuvar a la extension de los servicios de educacion comunitaria destinada a los adultos, en los
niveles de educacion basica y la difusién de la cultura pedagdgica en este ambito;

Vil Promover la extensién de los servicios de educacion comunitaria destinada a los adultos, en los niveles
de educacion basica,

VIl Establecer coordinaciones, e instancias de coordinacién técnico-administrativas dependientes del
instituto en los municipios y regiones del Estado que se requieren;

IX. Expedir constancias y certificados que acrediten los estudios realizados en el Instituto, conforme a los
programas de estudio, normatividad y procedimientos vigentes en el INEA,;

X. Dar oportunidad a los estudiantes de nivel medio superior y superior para que presten su servicio social
a través de los programas para adultos; .

Xl Coordinar las actividades que sean comunes con instituciones que ofrezcan servicios educativos
similares o complementarios; -

XIl. Promover e impulsar la integracion y funcionamiento de un patronato para apoyar financiera y
operativamente al Instituto en el desarrollo de sus programas educativos, y que se identifiquen con el
objeto social del mismo;

Xlit. Impulsar a través de los medios de comunicacion masiva el conocimiento de los servicios educativos
que preste y los programas que desarrolle;

XIv. Promover y organizar la realizacion de reuniones, seminarios. y otros eventos de orientacion,
capacitacion y actualizacion del marco juridico-administrativo que rige en materia de educacion para
adultos;

XV. Gestionar y otorgar estimulos y recompensas a los agentes operativos solidarios que se distinguen por
los eficientes servicios de apoyo a la educacion para adultos;

XVI. Fungir como cuerpo consultivo ante las instituciones oficiales y privadas en la materia educativa de su
competencia; y ‘ ‘

XVIi. Las demas que se requieran para cumplir con las anteriores y las que se deriven del presente
reglamento.

AN

Articulo 9. El patrimonio del Instituto, se integra con:

aquellos que le aporten para el cumplimiento de su objeto, los gobiernos federal, estatal y municipal,

l. Los recursos, bienes muebles e inmuebles que se afecten en su beneficio, transfieran o adquieran y ,/J\
\ i

instituciones publicas, privadas y los particulares:
iR Los bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio del Instituto seran inalienables,
imprescriptibles e inembargables y en ninglin caso podran constituirse gravamenes sobre ellos,
tampoco se variara la custodia, uso y destino de estos; 5
. Los recursos financieros que le sean asignados anualmente por los gobiernos, federal, estatal y E,
municipal y con los que se cubriran los gastos del Instituto, tanto de servicios personales, operacion,
concertacion y mantenimiento;

V. k Los ingresos propios que genere;
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V. Las aportaciones, legades y donaciones que se realicen en su favor, ademas de los bienes que se
reciba come fideicomisario;

Vi Los subsidios que le otorguen los gobiernos federal, estatal y municipal,
Vil Los demas ingresos, derechos y bienes que adquiera por cualquier otro titulo legal; y
Vi Los que se establezcan en el decreto de creacién y en sus futuras reformas.
CAPITULOHI

DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 10. La Junta es el 6rgano superior de gobierno del instituto, de conformidad con el articulo 6° de su
Decreto de Creacion y estara integrada por:

l. £l Gobernador del Estado, quien fungird como presidente;

IR £ Secretario de Educacion del Estado de Durango, quien fungira como vicepresidente y en caso de
ser necasario sustituira al presidente de ia junta en su ausencia; v

il Como vocales:

a) FEititular de la Secretaria de Finanzas y de Administracion;

b) Eltitular de la Secretaria de Bienestar Social;

¢) Elftitular de la Delegacion Federal de {a Secretaria de Educacion Publica;

d) Un representante del Instituto Nacional para la Educacion de los Aduitos;

e) Eldelegado de la Secretaria de Bienestar en el Estado;

f) Elpresidenie del Patronato Pro- Educacion de ios Adultos de Durango A. C;

g) Un presidente municipal representante de los ayuntamientos det Estado de Durango;

) El delegado de la Coordinacién Territorial del Consejo Nacional de Fomento Educative en el
Estado;

i) El comisario publico, que sera nombrado por la Secretaria de Coniraloria del Estado de
Durango, mismo que tendré voz, pero no voto; y

) Eldirector general participara en las reuniones de la junta como secretario técnico con voz,
pero sin derecho a voto.

Articulo 11. La Junta tendra las atribuciones que le sefialen el decreto de creacion, ademas de las siguientes:

I Establecer las politicas y lineamientos generales que permitan el desarrolic de las funciones y
operacién de los servicios educativos para adultos que promueve el Insiituto;

il Autorizar, supervisar y evaluar la aplicacion y desarrolic de los planes y programas educativos,
teniendo como referentes los modelos de educacion basica para adultos y sus modalidades de
operacion;

Hi. Anaiizar v 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 promusvan plenamente el dasarrollo humano de os educandos;

V. Autorizar en su caso, la creacién de comités técnicos o de apoyo para el desempefio y supervision de f\j\s‘“
las funciches adminisirativas v prestacion de servicios educativos;

generales que normen la organizacion administrativa v funcionamiento del instituto;

Vi Aprobar la esiructura orgénica basica, ademas de la creacion de instancias u drganos de apayo que
sean necesarios para el cumplimiento del objetoy facilidades en el Instituto con base a ia disponibilidad
presupuestal correspondiente;

VIl Autorizar el establecimiento de instancias de coordinacién y técnico- administrativas en los municipios

V. Aprobar, expedir o bien modificar los reglamentos, instructives, acuerdos y demas disposiciones {T\\i
Al
y regiones de! Estado que lo justifiquen, de acuerdo cQ ios de faetibilidad; \
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Vil

XL
Xl

Xlll.

.

Nombrar y remover, a propuesta del director general, a los titulares de las unidades e instancias de
coordinacion y técnico-administrativas del instituto estableciendo tabuladores de sueldos para las
prestaciones a otorgérseles y en su caso, autorizando las licencias procedentes conforme al presente
reglamento interno; ) ‘

Analizar y aprobar, en su caso, previo informe del Comisario y dictamen de los auditores externos, los
estados financieros anuales del Instituto y autorizar la publicacién de estos;

Analizar y aprobar en su caso, los informes periédicos que rinda el director general;

Autorizar previamente al director general, cuando se trate de la adquisicién y enajenacion de inmuebles

que el ingtituto requiera para la prestacion de sus servicios y 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 o pedidos que deba celebrar el instituto, administracion de bienes y
prestacion de servicios; y :

Las demas funciones que le asigne el decreto de creacion, el presente reglamento interno y demas
disposiciones aplicables. .

Articulo 12. El Secretario de Educacion del Estado, fungiré como vicepresidente de la Junta y tendra las
siguientes atribuciones: . i : :

V.

Convocar por escrito a los miembros de la Junta, a las sesiones ordinarias y extraordinarias, ademas

.- de elaborar y difundir el Orden del Dia correspondiente;

Asistir con voz y voto a las sesiones de la Junta y presidirlas, declarar resueltos los asuntos en el
sentido de las votaciones y suscribir las actas que se levanten con motivo de éstas;

Resolver, bajo su mas estricta responsabilidad, aquellos asuntos que siendo competencia de la Junta
pero que por caso fortuito o fuerza mayor no admitan demora. Debiendo posteriormente, convocar a
reunion a la junta para ponerla en conocimiento'y en su caso adoptar las medidas procedentes; y

Las demas que le confieran el decreto de creacion, el presente reglamento y otras disposiciones
aplicables.

Articulo 13. Los vocales de la Junta tendran las siguientes atribuciones:

L

I
.
2

V.

V.
Vil.

Asistir con voz y voto a las sesiones que ceiébré la Jdnta;

Desempefiar las comisiones que le sean asignadas por la propia Junta;

Integrar los grupos de trabajo que se organicén para la realizacion de las tareas especiﬁcas;

Realizar las investigaciones que sean necesarias, a efecto de dar cumplimiento af objeto del Instituto;
Suscribir las actas de las sesiones a las que existiéren; o

Desempeﬁar’las atribuciones que le asigne expresamente este reglamento; y

Las demas que le confieren el decreto de cfeacién del instituto y otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 14. El secretario técnico de la Junta te‘ndra‘r las siguientes atribuciones:

VI.

VI

Elaborar, bajo la supervisién del vicepresidente de la Junta, el Orden del Dia de cada sesion y remitirla
a los miembros de ésta; S . : :

Convocar por escrito a los miembros de la Junta a indicacion del vicepresidente, para la celebracion
de sesiones; , o

Elaborar, por instruceiones del vicepresidente de la Junta, el calendario de sesiones y someterlo a la

-consideracion-de la Junta;

Coordinar la realizacion de los trabajos especificos que determine la Junta;

Verificar la votacién de los miembros presentes en cada sesion;

- -Levantar las actas correspondientes a las sesiones que celebre la Junta, en la que se precisaran los

acuerdos tomados y el sentido de la votacion;

Dar seguimiento a los acuerdos y medidas adoptadas por la Junta, en elémbito de su competencia; y
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Vit Las demas que le sefiale el vicepresidente de la Junta, el Decreto de Creacion del Instituto, este
reglamento interno y otras disposiciones aplicables.

Articulo 14 bis. El comisario publico contara con las atribuciones que le estén conferidas en la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Durango y deméas normatividad aplicable.

Articulo 15. Los miembros de la Junta ejerceran sus cargos por tiempo indefinido mientras desempefien el
puesto publico que representen.

Articulo 186. El cargo de miembro de la Junta sera honorifico, por lo que no recibirén retribucién ni emolumento
alguno y cada uno de ellos podra designar su suplente.

Articulo 17. La Junta sesionara en reuniones ordinarias, cada tres meses y extraordinarias cuando las
convoque su presidente o lo soliciten dos o mas de sus miembros.

Articulo 18. Todos los miembros de la Junta gozaran de voz y voto en las sesiones de ésta, a excepcion del
Director General del Instituto y el Comisario Publico, quienes solo participaran con voz, pero sin voto.

Articulo 19. E! quorum de la Junta se integrara con la asistencia del presidente o el vicepresidente y de por lo
menos la mitad mas uno de sus miembros, siempre que la mayoria de los asistentes sean representantes de la
administracién publica estatal. Los acuerdos se fomaran por mayoria de votos y en caso de empate, el
presidente o en su caso el vicepresidente tendra voto de calidad.

Articulo 20. La Junta podra acordar la realizacién de todas las operaciones inherentes al objeto del Instituto y
podra delegar sus facultades en el Director General.

Articulo 21. El titular del 6rgano de control interno sera designado y removido por la Secretaria de Contraloria
del Estado de Durango, fungira como 6rgano de vigilancia y podra asistir a sesiones de la Junta de Gobiemno.

Articulo 22. El informe que rinda el comisario publico a la Junta debera ser analizado y considerado para la
programacion de las actividades del Instituto, en sus aspectos preventivos y correctivos.

CAPITULO Il
DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 23.- E! Director General de! Instituto sera nombrado y removido por el titular del Poder Ejecutivo del
Estado, y debera satisfacer los siguientes requisitos: .

L Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
i Poseer como minimo titulo de licenciatura o equivalente a cualquier campo o area afin a lo educativo;
1L Contar con experiencia directiva y administrativa dentro del sector educativo; y

V. Gozar de reconocido prestigio por su desarrollo profesional y en el ejercicio de las funciones que se le
hayan encomendado.

Articulo 24. Corresponde al Director General, la representacion, conduccion técnica y administrativa del
Instituto, y demas facultades que se sefialen en el Convenio de Coordinacion para la Descentralizacion de los
Servicios de Educacién de los Adultos del Estado de Durango, el Decreto de Creacion del Instituto, el presente
reglamento y las demas disposiciones aplicables que se le confieren, pudiendo delegarlas, en los términos de
dichas normas, sin perder por ello, su ejercicio directo. La delegacion de facultades sera expresa; el Director
General 1o harad del conocimiento de los servidores plblicos del Instituto para los efectos legales y
administrativos conducerites.

Articulo 25. Son facultades y obligaciones del Director General, las siguientes:

1. Dirigir y coordinar técnica y administrativamente al Instituto, llevando el seguimiento sobre la operacién
de los planes y programas educativos y el cumplimiento de los objetivgs y metas propuestos;
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il

VI,

VIL

Vil

Xi.

Xl

X,

XIV.

XV.

XVl
XVIL.

XVl

XIX.

‘ Supervisar y cuidar la debida observancia del presente ordenamiento y demas disposiciones que rijan

Representar legalmente al Instituto como apoderado general, con todas las facultades que de acuerdo
con la ley requieran auterizacion o clausula especial, y conforme a lo previsto en lag leyes aplicables
del Estado y en el presente reglamento interno;

Proponer a la Junta para su aprobacion la designacion o remocion de los titulares de las ihstancias
técnico-administrativos y de coordinacion del Instituto a que se refiere la fraccion VIl del articulo 9° de}
Decreto de Creacion del Instituto;

Delegar en funcionarios subalternos las facultades que expresamente determine, para agilizar la toma
de decisiones y simplificacién administrativa, sin menoscabo de conservar su gjercicio directo;

Presentar a la Junta las propuestas de planes, programas y proyectos educativos, ademas de las
iniciativas y demas documentos que requieran de la opinién, dictamen o aprobacién de dicho Organo:

Asistir a las reuniones de la Junta, fungiendo como secretario técnico, en su caso, y participarﬁdo con
voz, pero sin voto;

Expedir la documentacion que haga constar, acreditar y certificar los estudios realizados en el Instituto,
conforme a las etapas o niveles educativos obtenidos por los usuarios, y de acuerdo con la
normatividad aplicable;

Someter a aprobacion de la Junta, el Programa Operativb Anual, el Proyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos Anual, Matriz de Indicadores para Resultados y el Dictamen Técnico Autorizado.-
del Esquema de Gratificacion ¥ Apoyos Econdémicos basado en las Reglas de Operacién vigentes;

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

Proponer a la Junta el establecimients de instancias administrativas en los municipios de la entidad,
siempre y cuando éstas se justifiquen, por ofra parte, podran ser diferidas las mismas en caso de
incosteabilidad para el Instituto, de igual manera modificaciones a la estructura organizacional del
Instituto que contribuyan a su eficiente funcionamiento, con base a la disponibilidad presupuestal
correspondiente;

Proponer a la Junta Directiva comisiones técnicas especiales, dependientes de la Direccion General,
para apoyar al desarrollo de actividades y proyectos especificos y necesarios al cumplimiento del
objeto del Instituto;

Acordar y otorgar los nombramientos, contratos y remociones del personal técnico especializado y
profesional, necesario para la realizacion de proyectos especificos, relativos a las funciones y tareas
sustantivas del Instituto, cuya designacién o contratacion no sea competencia de la Junta, conforme lo
establecido en el presente reglamento interno;

Nombrar, adscribir y remover al personal técnico y administrativo del Instituto, de conformidad con lo
establecido en el Decreto de Creacién del Instituto, el presente reglamento interno y demas
disposiciones aplicables;

educativas del instituto;

Celebrar acuerdos, convenios, contratos y actos juridicos y de dominio a nombre del instituto
relacionados con sus funciones, de acuerdo con las normas aplicables y a los lineamientos
establecidos por la Junta;

Cumplir los acuerdos de la Junta e informarle periédicamente de los resultados obtenidos;

al instituto;

Presentar a la Junta para su aprobacién los informes sobre las actividades del Instituto, el ejercicio del
presupuesto y ios estados financieros, en los términos que sefiala su Decreto de Creacién, el presente
reglamento interno y demas normatividad aplicable; :

Fungir como secretario ejecutivo del patronato establecido para apoyar los programas de actividades %
A
A

Promover y auspiciar tareas editoriales y de investigacion relacionadas con la educacion para adultos;

Establecer, previa autorizacién de la Junta, programas de formacion y actualizacion del personal
academico que participa en los programas educativos del Instituto;
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XXI. Proponer a la Junta Directiva e implementar programas de capacitacién social y para el trabajo,
ademas de recreacion, deporte y cultura;
XXIL Formular estudios de diagnésticos del rezago educativo en el Estado y proponer e implementar
mecanismos alternativos para su atencion;
XX, Proponer, a la Junta para su aprobacién o modificacién los proyectos de reglamentos internos,

XXV Otorgar licencias y permisos a los servidores publicos del Instituto, de conformidad con la normatividad
aplicable;
XXVIL Someter a la aprobacién de la Junta, las bases y programas generales que regulen los convenios,

XXVIIL Proponer a la Junta ios criterios para el uso y la aplicacion de los ingresos propios del Instituto;

XXX Las demas, afines a las anteriores, que le asigne la Junta, que sean conferidas por el Decreto de

XXIV. Coadyuvar con el funcionamiento del patronato Pro-Educacién de los Adultos de Durango A.C;

manuales de organizacion administrativa, de procedimientos y demés instrumentos normativos que
regulen al Instituto, en los términos de las politicas y lineamientos generales que emita el INEAy la
Secretaria de Educacion;

XXV. Proporcionar, a la instancia de control respectiva, el apoyo técnico y administrativo que requiera para
su funcionamiento;

contratos o acuerdos que deba celebrar el Instituto en las materias de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios;

XXIX. Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y programas de recepcion'y
distribucién de materiales;

XXX. Presidir la Comision Interna de Administracion y Planeacion.

XXXI. Certificar los documentos que obren en los archivos del Instituto; y

Creacion, el presente reglamento interno y otras disposiciones normativas.

_ _ TiTULONI
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO

CAPITULO |
DE LA INTEGRACION DEL INSTITUTO

Articulo 26. Para la atencién de sus responsabilidades y el cumplimiento de sus fines, el Instituto contara con
subdirecciones, departamentos, coordinaciones regionales, coordinaciones de zona, secretaria técnica,
secretaria particular, unidades {écnicas y administrativas centrales con facultades normativas, de evaluacion y
de control; y con una estructura desconcentrada para la operacién de los programas. )

Articulo 27. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia, el Instituto contaré con
las siguientes unidades administrativas;

/
.  Subdirecciones: . L/

. Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo;

- Subdireccion de Servicios Educativos;

. Subdireccién de Control Académico y Seguimiento Educativo;
. Subdireccion de Administracion y Finanzas;y

. Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacién.

il Organos auxiliares de ia Direccién General:
- Secretaria Técnica;
- Secretaria Particular;
- Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales;
. Unidad de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (UCIAC);
. - Departamento de Plazas Comunitarias;
- Unidad de Promociéon y Difusién;
. Departamento de Proyectos Estratégicos;
- Unidad de Transparencia; ¥
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- Organo Interno de Control.

A Coordinaciones Regionales:
- Coordinacion Regional Durango; y
- Coordinacion Regional Laguna.

v, Coordinaciones de Zona:
- Se integran con 16 coordinaciones de zona y las que en el futuro determine crear la junta del
instituto, a propuesta del director general. .

Articulo 28. Al frente de cada una de las subdirecciones, departamentos y unidades habra un subdirector o jefe
quien se auxiliara, segin el caso, por jefes de oficina y demas personal de confianza, honorarios y/o
sindicalizados que las necesidades del servicio requieran, que hayan sido auterizados por la Junta, y se precisen

en los manuales respectivos y en el presupuesto autorizado.

CAPITULO I

DE LA COMPETENCIA DE LAS SUBDIRECCIONES, SECRETARIO TECNICO, SECRETARIO
PARTICULAR, JEFES DE DEPARTAMENTO, COORDINADORES REGIONALES Y DE UNIDAD

Articulo 29. Los subdirectores, secretario tecnico, secretario particular, jefes de departamento, coordinadores
regionales y de unidad, deberan contar con titulo y cédula de licenciatura en cualquier area del conocimiento y
tendran las siguientes atribuciones comunes:

[ Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones de la subdireccion, departamentos
0 unidades a su cargo;

il Establecer las normas, los sistemas y procedimientos que rijan la Subdireccion, Departamento o
Unidad a su cargo;

. Proporcionar la informacion y la cooperacién que le sean requeridas por las demas unidades organicas
que integran el Instituto, por otras dependencias y enfidades paraestatales del Gobierno del Estado,
ademas de instituciones y organismos externos, conforme a las politicas establecidas; :

V. Fermular los proyectos de programas y de presupuesto relativos a la unidad administrativa a su cargo,
de acuerdo con las normas que fije el director general;

V. Proponer al director general movimientos o ingresos del personal a su cargo;,
Vi, Participar en la elaboracion de los esquemas de gratificacién y apoyos econémicos; y ¢
Vil Las demas funciones que les asigne el Director General en el ambito de su competencia y demaés

disposiciones aplicables.

SECCION PRIMERA
DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 30. Compete a la Subdireccion de Administracion y Finanzas:

L Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar fa administracién de los recursos humanos,

financieros y materiales del Instituto, conforme a los lineamientos y normas establecidas; JQ\M-‘.W.

i Implantar y difundir las disposiciones técnicas y administrativas en materia de recursos humanos, ——

financieros, materiales y vigilar su cumplimiento;

1. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y en el Anteproyecto del Presupuesto del
Instituto, de conformidad con la normatividad establecida:

v, Tramitar ante el ISSSTE, Compafiias Aseguradoras, FONAC, FOVISSSTE y FONACOT, las altas,
cambios y bajas del personal del Instituto:
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V. Planear, ejecutar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion, remuneraciones
y demas incidencias de personal del Instituto, apegandose a los niveles establecidos en los tabuladores
de sueldos, cuotas, tarifas y demas disposiciones legales aplicables;
VI Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, contrato colectivo de trabajo,
Reglamento de Escalafén, Reglamento de Seguridad e Higiene y Reglamento de Proteccion Civil;
VIL Formular programas de capacitacion administrativa e implementar cursos de formacién, desarrollo y
adiestramiento para los trabajadores del Instituto;
Vil Controlar los bienes muebles e inmuebles del Instituto;
X. Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos que, en materia de '
administracion de los recursos financieros, dicte la Secretaria de Finanzas y de Administracién del
Estado;
X. Registrar la contabilidad del Instituto y elaborar los estados financieros e informes correspondientes;
X implementar y difundir las disposiciones técnicas y administrativas emitidas por la Secretaria de
Finanzas y de Administracion, en materia de recursos humanos, financieros y materiales;
Xl Coadyuvar con €l seguimiento y tramite de los asuntos juridicos y de las observaciones emanadas de
las auditorias practicadas; con apoyo del departamento de asuntos juridicos y laborales;
X Vigilar que las coordinaciones de zona cumplan con las normas y disposiciones legales en el Instituto,
ademés de las indicaciones de Direccion General;
XIV.  Coordinar con la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Operativo los aspectos relativos a la
Distribucion del Presupuesto para el otorgamiento de las prestaciones al sindicato no pertenecientes
al capitulo 1000;
XV. Participar en los subcomités y subcomisiones que de acuerdo con su cargo y normatividad le
corresponden;
XVI. Realizar, mediante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto, licitaciones
publicas, segun sea el caso;
Xvil. Supervisar y autorizar pagos de servicios basicos y operativos de manera oportuna; y
Xvill, Las demas funciones que le encomiende el Director General, en el ambito de su competencia.

SECCION SEGUNDA
DE LA SUBDIRECCION DE CONTROL ACADEMICOY SEGUIMIENTO EDUCATIVO

Articulo 31. Compete a la Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo:

Vi

ViL

Conocer, difundir y garantizar la implementacién en el Estado, de las normas, procedimientos,
estrategias e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje, la distribucion y aplicacion de los
examenes impresos ademas de la operacion del sistema de acreditacion y certificacion de estudios en
su ambito de competencia;

Mantener actualizado el registro académico de la poblacién atendida;

Proponér y difundir el calendario estatal anual para la programacion, distribucion y uso, aplicacién y
comprobacion de los examenes;

Revisar y analizar con base a los lineamientos y criterios establecidos por el INEA, los resultados de
ta evaluacion final, v retroalimentar a las coordinaciones de zona con respecto a los resultados de los
examenes aplicados; :

Participar en la realizacion de talleres para la actualizacion de responsables de acreditacion en las
coordinaciones de zona;

Validar la confiabilidad en las pruebas piloto de los instrumentos para la evaluacidn y aprendizaje que
implemente el INEA;.

Coordinar la demanda mensual de examenes impresos por parte de ia coordinacién de zona con el
INEA para la autorizacion de la impresion de dicha demanda;
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VIIL. Organizar y controlar el resguardo, almacenamiento y manejo de los materiales de examenes,
constancias de alfabetizacion, certificacién de estudio;
IX. Operar los sistemas de procesamiento electrénico de datos, establecidos por los departamentos
normativos del INEA;
X. Proveer en forma oportuna el material de acreditacion que las coordinaciones de zona requieran para
atender las solicitudes de los usuarios que atienden; i
Xl. Apliéar el proceso de control de calidad a los materiales de examenes aplicados y enviados por las
coordinaciones de zona;
X, Generar la estadistica de logros en materia de acreditacion por micro-region y por coordinacion de
zona, de todos los niveles y modelos educativos vigentes, de manera mensual, trimestral y anual
acumulada; A
XK. Apoyar técnicamente, en forma constante Y permanente, a las coordinaciones de zona, en ia aplicacioén
de la normatividad vigente y los procedimientos relacionados con aspectos de su competencia;
XIv. Analizar los indices de reprobacion, detectar los modulos y reactivas con mayor reprobacion, y
determinar los temas que presentan mayor dificultad de estudio; )
XV. Elaborar y dar seguimiento, con la Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, el
programa estadistico para la obtencién de indices de reprobacion;
XVI. Analizar los resultados de las aplicaciones de examenes, para la deteccién de problematicas
especificas por micro-regién y coordinacion de zong;
XVIL. Brindar a las coordinaciones de zona Yy a los usuarios, un servicio eficaz, 4gil y confiable en la
expedicién de certificados y constancias de estudio;
XVl Llevar un registro digitalizado de la documentacién, constancias y certificados de los educandos que
concluyeron algin nivel educativo en el sistema abierto que opera el Instituto:
XIX. Emitir constancias de alfabetizacién, certificados de estudio de acuerdo con la integracion completa de
los expedientes de los educandos que hayan concluido su nivel educativo;
XX. Establecer mecanismos de colaboracion para facilitar el flujo de informacién y documentacién oficial
de la situacion académica de los educandos en transito;
XXI. Conocer y operar los médulos del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién que la
normatividad indica para las funciones relacionadas con la certificacion de estudios;
XXIL. Difundir e implementar los lineamientos en los procesos de inscripcion, acreditacién y certificacion en
el sistema abierto de educacion para adultos del INEA vigente a toda la estructura operativa del
Instituto;
XX Apoyar técnicamente, en forma constante Y permanente, a las coordinaciones de zona, en la aplicacion
de los lineamientos especificados en la fraccion anterior; o
XXIV. Desarrollar e implementar estrategias, contenidos Yy cursos de capacitacion relativos a la normatividad '
de los procesos de certificacion y su aplicacion, dirigidos al personal de las coordinaciones de zona;
XXV, Implementar y dar seguimiento a acciones que conlleven a lograr una coordinacion plena de trabajo
con el Programa de Comunidades Mexicanas en el Extranjero;
XXV, Organizar y controlar las actividades para el registro de los beneficiarios de los servicios educativos y
llevar el control académico y de certificacion de estudios, de acuerdo con los lineamientos establecidos;
XXVH. Coordinar Ia integracion de la base de datos de aplicadores de examenes y sedes de aplicacién por ,
coordinacién de zona; y W
XXVl Las demas funciones que le encomiende el Director General, en el &mbito de su competencia. rq\*
SECCION TERCERA
DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO
Articulo 32. Compete a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo: ) .

\ .
¢ .
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L Aplicar y difundir la normatividad del INEA en materia de planeacion, programacion, presupuestacion,
estadistica y evaluacién,

il Disefiar y proponer, politicas, criterios y procedimientos especificos que adecuen los lineamientos
nacionales y estatales, y permitan ajustarios a las necesidades y caracteristicas de la entidad y @ la
poblacién atendida;

i Planear las acciones necesarias para brindar los servicios educativos para adultos en el Estado y
vincularlas con planes y programas de desarrolio estatal, a corto, mediano y largo plazo. formular el
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos;

V. Formular el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos;

V. Llevar a cabo el analisis, reg‘istro, seguimiento y control de las metas, de las modificaciones
programaticas presupuestaies de las ministraciones autorizadas para el INEA;

VI.-  Coadyuvar al control del ejercicio del presupuesto autorizado de conformidad con la normatividad
aplicable;
Vil Realizar el seguimiento y la evaluacion de las acciones, logros v resultados de Instituto y proponer las

medidas correctivas correspondientes;

VL Planear, organizar y dar seguimiento a la realizacién de proyecciones estadisticas, respecio al rezago
de la entidad en la educacion para los adultos;

X, Integrar y mantener actualizada la informacién estadistica del Instituto;

X. Realizar el seguimiento y supervision del recurso ecenomico ministrado v ejercido en las
coordinaciones de zona en los que se refiere los aplicadores de examen y a los estimulos de
productividad para asesores por concepto de entrega de certificados de estudios;

Xl Elaborar la Matriz de Indicadores de Resultados;
XH. Elaborar el Programa Institucional;
Xill. Elaborar y requisitar el formato Gnico de informacion; y

XV, L as demas funciones que le encomiende el director general, en el ambito de su competencia.

SECCION CUARTA
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Articulo 33. Compete a la Subdireccion de Servicios Educativos:

I Adecuar, a las condiciones de!‘ Estado, la normatividad que establezca el INEA en relacion con los
planes y programas de estudio, contenidos, métodos y materiales didacticos y los modelos educativos
vigentes; ' '

IR Coadyuvar con las coordinaciones de zona en la §mplementécién de los planes y programas de estudio;
métodos y materiales didécticos, con base en las estrategias definidas por el INEA, a través de las
coordinaciones regionales;

N Proponer al INEA proyectos educativos regionales, que puedan ser utilizados a nivel nacicnal;
IV.  Evaluar los resultados académicos de la operacion de los servicios educativos en el Estado;

V. Evaluar los resultados vy el impacto de las acciones de formacion y capacitacion que se realizan en el
Instituto;

Vi Elaborar los instrumentos de seguimiento y evaluacién para los programas educativos a fin de
reorientar oportunamente los servicios;

Vil Coadyuvar en la realizacién de acciones de seguimiento, supervisién, apoyo y evaluacion de los

programas en las coordinaciones de zona que apere el servicio;

VHL Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de acuerdo con los lineamientos y la
normatividad aplicable; .

i
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X Formular, elaborar y proponer acciories de seguimiento al proceso de formacién de asesores y
autorizacion y reconocimiento de las plazas comunitarias como centros de formacion de educacion
basica; ) : ‘ : )

K. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones técnico-pedagdgicas, para la atencién de adultes y
jovenes de 15 afios y mas;

XL Adecuar, a las caracteristicas y necesidades de las regiones y de la poblacién, los contenidos, métodos
y materiales; . ‘

XH. Realizar estudios y proyectos técnico-pedagigicos para mejorar la atencién y los servicios educativos
que se ofrecen a las personas jovenes y adultas (PJA);

X, Disenar, efaborar y adecuar los contenidos, métodos ¥ materiales de la formacién y autoformacion del
personal educativo;

XV, Propiciar con otras instituciones y organismos su participacion en la-atencion de jévenes y adulios, de
" acuerdo con disposiciones y normas que regulen y faciiiten su parficipacién; y

XV. Las demas funciones que le encomiende el Director General, en el ambito de su competencia,

, . SECCION QUINTA . o
DE LA SUBDIREGCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Articulo 34. Compete a la Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion:

L Implementar y dar seguimiento a los sistemas de procesamiento electronico de bases de datos,
establecidos por las direcciones normativas cenirales; en especial, el Sistema Automatizado de

Seguimiento y Acreditacion (SASA) v el Sistema de Gestién v Aplicacién de Examenes Aleatorios
(SIGA) que opera a nivel estatal;

1L Canalizar los equipos-de cémpufo necesarios para su optima operacion en las distintas &reas
administrativas y operativas del Instituto, ademas de proporcionar sl mantenimiento requerido por fales
equipos tanto en hardware come en sofiware: ) )

B Interconectar los equipos de computo para generar una infraestructura de red que permita compartir
recursos y ahotrar consumibles, ademas de monitorear el correcto funcionamiento de los equipos de
telecomunicaciones que sirven de enlace en las coordinaciones de zonas y con las oficinas centrales
del INEA,; .

IV, Difundir las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberan sujetarse las subdirecciones,
departamentos, unidades y coordinaciones de zona en. materia de tecnologias de. informacién y

comunicacion;
—
V. Desarrollar herramientas tecnolégicas para automatizar necesidades que requieren las areas v
administrativas y operativas dei Instituto; . ) } 4
Vi Revisar, adecuar y proponer los sistemas informaticos &n los que intervienen fas oficinas centrales del /

INEA, para su correcta implementacion a las condiciones especificas de operacién en nuestra entidad; |

hY

\

Vil Dar capacitacion, actualizacién y soporte técnico tanto al personal que opera los sistemas de computo,
como al personal administrativo que as! lo requiera; : .

o

VL. Disefiar, implementar y actualizar la pagina de internet oficial del Instituto, para difundir los aspectos
que la Direccién General considere relevantes; .

IX. Proporcionar servicios de tecnologias de informacién, comunicacion, formatos o documentos que
involucren disefios graficos y reportes especificos, registro y procesamiento electrénico de datos que
se requieran con relacion a los sistemas técnicos'y administrativos;

X. Instalar y mantener en continua actualizacion, el software necesario para proteccidén de antivirus en los
equipos de computo, con el fin de garantizar Ia integridad de la informacion,

XL Proponer adecuaciones a los sistemas electronicos desarrollados por el INEA, para su adaptacién a
las condiciones especificas de operacion en la Entidad:

Xl Elaborar documentos base que permitan el manejo de funcion

' de forma esténdar en todas las
unidades técnicas y administrativas del Instituto; -
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XHi. Implementar y dar seguimiento a los sistemas de procesamiento electronico de bases de datos
establecidos por la normatividad del INEA; y

XV, Las demas funciones que le encomiende el director general, en el ambito de su competencia.

CAPITULO I
DE LA COMPETENCIA DE LOS ORGANOS AUXILIARES DE LA DIRECCION

SECCION PRIMERA
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 34 bis. Compete a la Secretaria Técnica:

I, Vigilar la integracién del minutario de la documentacion legal y oficial dirigida al C. Gobernador,
funcionarios federales, estatales, municipales y demas que le indiquen;

iI.  Informar al Director General continuamente y en forma oportuna sobre los asuntos atendidos y de las
actividades que se habran de desarrollar por personal del Instituto dentro y fuera del mismo;

il Ejercer en ausencia del Director General la coordinacion con todas las subdirecciones y areas
administrativas, para que atiendan los asuntos de su competencia, informandole a su arribo de los
asuntos atendidos, asi como de los resultados;

V. Asistir a las reuniones que se le encomiende en representacion del Director General e informarle de
inmediato los resultados obtenidos;

V. Registrar todos los documentos en los que intervenga el Instituto que le generen facultades y
obligaciones y tener los respectivos ejemplares en original;

Vi Revisar la documentacién que reciba el Director General para su registro y seguimiento;
VH. Coordinar la logistica para celebrar las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta;
Vilk Vincular a las coordinaciones regionales con las oficinas del Instituto en la atencién a los

requerimientos que les permitan operar adecuadamente para cumplir sus objetivos y metas;

X.  Organizar las reuniones de la CIDAP y Consejo Técnico Consultivo y dar seguimiento y atencion al
cumplimiento de compromisos y acuerdos derivados de dichas reuniones;

X. Coadyuvar en las reuniones de balance operativo con las subdirecciones y coordinaciones de zona
con el objetivo de darle seguimiento a los acuerdos de cada una de ellas;

XL Coordinar la elaboracion y actualizacion del esquema de gratificacion y apoyos econdmicos con las
areas administrativas y operativas; R

X Coordinar por instrucciones del Director General las reuniones que se realicen del Consejo Técnico
Tonsultivo y darles seguimiento a los acuerdos correspondientes, asi como elaborar las actas y
minutas que se desprendas de los trabajos inherentes a dicho 6rgano colegiado;

X1 integrar la informacion de las acciones relevantes que se den al seno del Instituto y turnarla a la
instancia correspondiente del Gobierno del Estado para efectos de difusion;

XIV. - Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las diversas reuniones de directores y delegados de
-los institutos convocados por el INEA; y )

XV. Las demas funciones que le encomiende el director general, en el ambito de su competencia.

SECCION SEGUNDA
‘DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 35. Cq’iﬁpete a la Secretaria Particular:

L Ap'oyar enla organizacion, coordinacion y desarrolio de las actividades técnico-administrativas del
Director General;

I Auxiliar al Director General en €l manejo de las relaciones en el seetor educativo y en los sectores
publico, privado y social; , -
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i

AR
VL

VilL

Xk
XIL

Preparar la agenda diaria dél Director General y dar seguimiento a los acuerdos suscritos:
Coordinar y controlar las audiencias y la informacion confidencial del Director General;

Mantener informado al Director General de cualquier acto importante y de trascendencia en que tenga
participacion el Instituto o cualquiera de los organismos afines: i

Recibir, revisar y turnar la correspondencia en la Direccion General y darle seguimiento;

Canalizar hacia los titulares de las areas los asuntos que planteen los solicitantes de audiencias y que
puedan ser resueltas en el ambito de sus competencias: )

Seleccionary clasificar los documentos que, por su importancia deban ser turnados al Director General;
Preparar los comunicados oficiales que le indique el Director General;

Integrar el directorio oficial y mantenerio actualizado;

Presentar al Director General informes y reportes de las actividades encomendadas; y

Las demés funciones que le encomiende el Director General, en el ambito de su competencia;

o SECCION TERCERA ‘
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y LABORALES

Articulo 36. kCompete al Depénamento de Asuntos Juridicos y Laborales:

Vi

VL.

VilL.

Xt

Xll.

Xitl.

Xiv,

XV.

Representar legalmente al Instituto de conformidad con el poder general notarial que, para pleitos y -
cobranzas, actos de administracién y de dominio le otorgue el Director General; :

Auxiliar al Director General en la organizacion, desarrollo y vigilancia de.las funciones de caracter -
juridico; ' : . )

* Desahogar asuntos y consultas que en materia juridico-contencioso formulen las areas del Instituto;

Comunicar a las autoridades, fas resoluciones judiciales que los obliguen a modificar criterios de
funcionamiento en'sus actuaciones; . ’

Tramitar los amparos interpuestos en contra del Instituto;

Revisar y recibir en su caso las actas, de abandono de empleo, administrativas y de resbonéabilidad,
de los trabajadores del Instituto en el Estado, que se hagan acreedores a ellos y levantadas por su jefe
inmediato; o : : )

Informar al Director General oportunamente de los actos que se cometan en perjuicio del patrimonio

- del Instituto y promover la reparacién de dichos dafios:

Informar oportunamente al Director General del Instituto acerca de fos convenios o contratos a firmarse,_
y de los que resulten obligaciones pecuniarias para el Instituto y de las actas que se levanten por
responsabilidad; '

Actuar, en materia penal, como defensor de los intereses del Instituto en el Estado, 0 en su caso, como
coadyuvante del ministerio publico en los asuntos en que sea parte; ‘

Prevenir, en general, acciones judiciales-en contra del Instituto;

Reunir y exhibir'opor‘cunaménte, en materia laboral, las pruebas necesarias para que los juicios
laborales en que el Instituto sea parte se encuentren adecuadamente instrumentados;

Coadyuvar con el 6érgano intefno de control del ‘instituto, en el levantamiento de actas administrativas
y fincamiento de pliegos preventivos de responsabilidad;

Certificar, en las ausencias temporales del Director General, los documentos QUe obren en los archivos
del Instituto; .

Coadyuvar con el seguimiento y tramite de los asuntos juridicos y de las observaciones emanadas de
las auditorias practicadas; con apoyo de la subdireccion de administracion y finanzas del Instituto;

Cotejar los documentos relacionados con materias juridicas que obren en los archivos del Instituto.
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XVL Organizar, integrar y controlar la literatura del departamento y procurar aumentar su acervo de libros,
compendio de jurisprudencia y rescluciones que sirvan de consulta;

XVIlL. Lievar el registro de los instrumentos normativos que expidan la Junta, la SEED, SEP y EL INEA;

XVIil. Formular y mantener actualizado el catélogo de los asuntos en tramite y los expedientes debidamente
integrados con las constancias necesarias;

XIX. Recopilar y estudiar la jurisprudencia de los tribunales, a fin de mantenerse actualizado en la materia;

XX. Compilar las disposiciones, acuerdos, convenios o cualquier otra disposicion emitida por las
autoridades locales en materia de educacion, publicada en el periédico y el diario oficiales o gacetas
estatales y municipales;

XXI. Realizar todas aquellas funciones que las disposiciones legales confieran al Instituto en el Estado, que
sean afines a las sefaladas en las funciones que anteceden y que le encomiende el Director General;

XXM Integrar expedientes y promover en su caso las expropiaciones de los bienes inmuebles pertenecientes
al Instituto;

XXIll.  Finiquitar o en su caso liquidar ante las instancias laborales correspondientes a los trabajadores que
se hagan acreedores a ella, por érdenes del Director General;

XXIV. Remitir al Periddico Oficial del Gobierno del Estado o Diario Oficial de la Federacién en su caso las
disposiciones normativas de la educacion para los adultos que deban publicarse en los mismos;

XXV. Revisar y dictaminar respecto de los proyectos normativos que propongan las unidades técnicas,
administrativas del Instituto y coordinaciones de zona;

XXVI. Difundir en las unidades técnicas, areas administrativas y coordinaciones de zona, los criterios de
interpretacion y aplicacion de los ordenamientos juridicos que inciden en el fundamento del Instituto;

XXVl Recibir toda la documentacion, para su resguardo respectivo todo lo que tenga que ver en la revisién
del contrato colectivo de trabajo, del reglamento de ingreso y promocion y del reglamento de seguridad
e higiene, asi como cualquier otro instrumento normativo de aplicacién general que regule las
relaciones laborales entre instituto y sus trabajadores;

XXVIIl.  Proponer los lineamientos juridicos que las diversas unidades técnicas, areas administrativas y
coordinaciones de zona deban observar en la formulacién de las normas internas de operacion,
procurando que éstas sean congruentes con el marco normativo juridico fundamental que regula el
Instituto;

XXIX.  Proponer al Director General los lineamientos e instructivos que deben normar la celebracion de

contratos, convenios y acuerdos en que sea parte el Instituto, revisarlos y llevar el registro de estos;
{ XXX. Representar legalmente al Instituto y al Director General en ios procedimientos juridicos en los que se /@_\
requiera su intervencion y patrocinar al Instituto en los asuntos contenciosos en los que sea parte;
s XXXI.  Intervenir en las reclamaciones de carécter juridico, laboral, individuales y colectivas;
W XXXN. Participar en los juicios de amparo en los que €l Instituto sea parte y se otorgan intereses juridicos;
XXXHL. Intervenir en toda clase de recursos y formular ante el ministerio publico querellas y denuncias,
‘ XXXIV.  Formular los desistimientos que procedan otorgar el perdon legal y comprometer en arbitros;

XXXV. Dictaminar la procedencia de las bajas y sanciones que en relacion con el personal del Instituto le sean
sometidas a su consideracion, por la Subdireccion de Administracion y Finanzas;

XXXVI. Asesorar,-apoyar y elaborar convenios con los trabajadores y sindicatos, cuando exista aigin confiicto
de caracter laboral de acuerdo con el contrato colectivo de trabajo; st
XXXV Apoyar y asesorar al Director General en todos los actos juridicos, administrativos y demas (\.)\'
relacionados con este departamento, para el buen funcionamiento del Instituto; y i '

b

Las demas facultades que le otorguen el director general y ios ordenamientos legales aplicables en la N
materia.

@
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SECCION CUARTA

DE LA UNIDAD DE CALIDAD EN LA INSCRIPCION, ACREDITACION Y CERTIFICACION (UCIAC)

Articulo 37. Compete a la Unidad de Calidad en la Inscripcion, Acreditacién y Certificacion:

V.

Vil

VilL

Xl

Xil.

X,

Xiv.

XV.

XVl

Supervisar la aplicacién de la normatividad en los procesos de inscripcion, acreditacién y certificacion
en el Instituto, ademas de implementar los criterios e instrumentos de evaluacién para su aplicacion y
calificacion en la educacion basica;

Mejorar la calidad en la operacion de los tres procesos, contando con lineamientos que determinen las
actividades de verificacion bajo los principios de representatividad, confiabilidad y continuidad que
redunde en un servicio responsable a los adultos que inciden o concluyen su educacién basica en el
instituto; i

Observar, registrar y reportar mediante los instrumentos normativos los indicadores, expedientes de
Inscripeion, sedes de Aplicacién, Examenes en papel y en linea, expedientes de usuarios que
concluyen nivel (UCN) y certificado y certificaciones entregados y cancelados con sus respectivos
factores criticos de calidad (FCC);

Seguir las normas de control escolar relativas a la inscripcion, acreditacion y certificacion del INEA;

Seguir reglas de operacion deél Programa en Atencién a la Demanda del INEA y Modelo de Educacién
para la Vida y el Trabajo (MEVyT); .

Cumplir con la meta anual propuesta por la Direccion de Acreditacion y Sistemas (DAS) en Expedientes
de Inscripcion, sedes de aplicacion, examenes en linea y expedientes de UCN;

Seleccionar mensualmente las sedes a verificar de acuerdo con la programacion presentada en el
Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA); :

Registrar en los instrumentos de observacidn correspondientes a los elementos no acordes con la -
norma, con sus respectivos Factores Criticos de Calidad (FCC) detectados en las verificaciones
realizadas; ) :

Verificar en las coordinaciones de zona la integracion de expedientes fisicos y su captura en el Sistema
de Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), garantizando la representatividad - y
objetividad de la informacion que se obtenga para registrar los elementos no acordes con Ia norma se
utilizando el instrumento de observacion "Expedientes de Inscripcion”;

Verificar las causas o motivos por los cuales se cancelan las aplicaciones de examenes, asimismo, se
deberan visitar sedes ubicadas en zonas rurales, semiurbanas y urbanas a efecto de conocer el
panorama estatal en todos los niveles sociales del Estado; )

Seleccionar sedes de aplicacion en plazas comunitarias en todas las coordinaciones de zona al efecto
de avanzar en la meta anual de examenes; :

Verificar el desempefio del aplicador de examenes en la aplicacién utilizando el instrumento de
observacion "evento de aplicacién de examenes y/o evento de exdmenes plaza comunitaria”:

Verificar el desempefio del aplicador de examenes en linea y del apoyo técnico en la aplicacion de
examenes. Y el cumplimiento de horarios establecidos para registrar los elementos no acordes a la
normativa, se utilizara el instrumento de observacion "Evento de Aplicacion de Examenes Plazas
Comunitarias";

Verificar en coordinacién de zona Y, en su caso, en acreditacién Estatal la integracion de los.
expedientes fisicos y su captura en el SASA de los expedientes de usuarios que concluyen nivel (UCN),
ya que deberan ser aquellos educandos que han acreditado la totalidad de sus examenes y que tienen
derecho a la emision de su certificado para registrar los elementos no acordes con la norma, se utilizara
el instrumento de observacion de expedientes de UCN a efecto de iniciar la verificacién de este
indicador, se debera remitir a instructivo para la obtencion de expedientes de usuarios que concluyen
nivel (UCN);

Verificar en el drea de acreditacion estatal la existencia de acuses de recibido de los certificados
entregados, y que estos estén correctamente requisitados en el caso de los certificados cancelados,
se identifican las causas que origina su cancelacién;

Entregar a la coordinacion de zona y a la Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo
los resultados de las supervisiones que realicen a los procespg”de inscripcién, acreditacion y
certificacion del instituto, asi como los elementos por corregir; -

R0 D N S N N
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XVilL informar a las coordinaciones de zonas, de cualquier problemética extraordinaria que e haya
" presentado en las verificaciones y entrevistas a educandos;
XV Analizar la informacién obtenida en base al procedimiento establecido por el proyecto de Calidad en la

Inscripcion Acreditacion y Certificacion.
XiX, Proponer acciones de mejora continua en los procesos verificados que presenten faltas a la
normatividad;
XX, Asegurar el cumplimiento de los criterios v procedimientos establecidos por el Instituto en su sistema
de inscripcion acreditacion y certificacion;

KXL Detectar posibles desviaciones en fa asignacion y entrega de gratificaciones, para la definicion de
medidas preventivas y correctivas;
XXIl. . Verificar en las coordinaciones de zona ia congruencia enire la informacion de aplicacién-calificacion
de exdmenes, integracion de expedienies de educandos ¥ figuras operativas, con el registro en el
SASA v
XXI. - Las demas funciones que le encomiende et dirsctor general, en el ambito de su competencia,

SECCION QUINTA
DEL DEPARTAMENTO DE PLAZAS COMUNITARIAS

Articulo 37 bis 1. Compete al Departamento de Plazas Comunitarias:

L Promover la participacién de instancias publicas y privadas en el disefio de nuevas estrategias de
cooperacion para la instalacion de plazas comunitarias;

i Verificar la operacion de los procesos de registro y actualizacion de la informacion relativa al
desempefic de las plazas comunitarias, a iravés del Sistema Nacional de Plazas Comunitarias
(SINAPLAC) y el Sistema de Bitacora de Plazas Comunitarias (SIBIPLAC);

1% impulsar los procesos de capacitacion de las figuras solidarias de las plazas comunitarias gque ayuden
a mejorar su desempefio y manejo de los sistemas;

v, |dentificar y analizar los requerimientos de mejora en materia de equipamiento, servicios y demandas
de ios usuarios de plazas y brindar su atencidn oportuna;

V. Proponer estrategias de vinculacion con actores de la sociedad civil para impulsar el aprovechamiento
de la infraestructura material v humana del Instituic en peneficio de la poblacién objetive de ios
programas institucionales; ) o

Vi Ofrecer asesoria permanente a personal de plazas; - Q\
//
Y

Vil Brindar mantenimientos preventivos y correctivos al equipo de comptito; y
VHIL { as demas funciones que le encomiende el director general, en el ambito de su competencia.

‘ SECCION SEXTA )
DE LA UNIDAD DE PROMOCION Y DIFUSION

Articulo 37 bis 2. Compete 2 la Unidad de Promociény Difusion:

i, Atender & madios de comunicacion (entravistas, ruedas de prensa, giras de medios, etcétera);

R Cubrir las actividades de la Direccion General del Instiiute; o ‘ 3
i Monitorear y sintatizar los principales medios de somunicacion en la entidad; {\?MW
« 3 - . - - . iv
iV, Manejar y resguardar 2 archivo Tolografico ¥ videografico del Instiulo; W"‘""‘"er,%
PN
V. Seleccionar ¢l material fotogréafico y videografico para elaboracién del informe de la Junia; { { f
. i
Wi Gestionar v manejar las redes sociales institucionales; i = i
Vil.  Elaborar comunicados para medios de comunicacion y redes gatiales institucionales; i ?%
! =
VilL Praducir contenidos para plataformas digitaies; //«’”'“ < ‘ - g\ = §
: ? g A ] e
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IX. Vincularse interinstitucionalmente para observar los lineamientos de comunicacién entre organismos;
X. Mantener actualizada con informacion pertinente el apartado de prensa de la pagina institucional; y
Xl Las demas funciones que le encomiende el director general, en el ambito de su competencia.

SECCION SEPTIMA .
DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Articulo 37 bis 3. Compete al Departamento de Proyectos Estratégicos:

I. Participar en el desarrollo del Programa Operativo Anual del Instituto;

1. Coadyuvar en el cumplimiento de Ia aplicacién de las estrategias de operacion acordadas por la
Direccion General para cada programa y en cada coordinacion de zona y micro-region para el
cumplimiento de las metas;

. Coadyuvar en los procesos de capacitacién del personal operativo y administrativo a fin de elevar la
calidad en la imparticion de los servicios educativos del Instituto y de mejora de imagen;

V. Mantener actualizado el seguimiento estadistico de los resultados obtenidos por cada figura
institucional en los diferentes proyectos, la evaluacion de su desempefio e informar a la Direccion
General, sobre el particular;

V. Operar el programa que deba desarrollarse seglin los proyectos en funcionamiento;

\%R Coadyuvar los procesos de promocion y difusion relacionados con la operacion de los programas
sustantivos del Instituto, asi como de sus proyectos, impulsando las acciones de una micro-region, una
coordinacién de zona o algin evento regional que por sus caracteristicas requiera la concurrencia de
un mayor niimero de personas y recursos materiales y financieros, segtin el criterio de la direccion
general;

VIi. Propiciar la vinculacién de organizaciones e instituciones de los diferentes sectores sociales en el
combate al rezago educativo a través de la formulacion y formalizacion de convenios de colaboracion
educativa y segun el proyecto que le toque maneja;

ALK Establecer los mecanismos de seguimiento a los convenios de colaboracion educativa suscritos, a fin
de evaluar su impacto y asegurar el cumplimiento de los compromisos contraidos en los mismos, en
beneficio de la poblacion objeto de éstos;

IX. Realizar evaluacién de resultados cualitativos Y cuantitativos, en relacién con el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales, conjuntamente con las 4reas administrativas y operativas del Instituto,
que den pauta para la reorientacion de estrategias y acciones en el mejoramiento del desemperfio de
cada instancia participante;

X Coadyuvar en los procesos de innovacion Yy 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 los procesos educativos que dicten las normas nacionales y locales vigentes en el

tema;

XI.  Coadyuvar en la distribucion y manejo de material didactico (médulos MEVYT) en las coordinaciones
de zona; :

XIl. Coordinar la incorporacion y desempefio de prestadores de servicio social en los niveles medio-

superior y superior que apoyen la educacion basica para adultos;
XM Actualizar el Sistema Control de Requerimientos de Material Didéctico (SIMADI); y
Xiv. Las demas funciones que le encomiende el director general, en el ambito de su competencia;

SECCION OCTAVA
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 37 bis 4. Compete a la Unidad de Transparencia:
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i Transparentar y permitir el acceso a 1a informacién del Instituto, proteger los datos personaies que
obren en su poder y aquelias que sea clasificada como reservada o confidencial;

il Poner a disposicion de los ciudadancs, la informacion sobre las acciones que se realizan y el uso gue
se hace de los recurscs publicos en el Instituto;

HL vigilar que las obligaciones de Transparencia se publiguen conforme lo dispuesto en los articulos 85y
66 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estade de Durango, con los
lineamientos técnicos generales, asi como las demas disposiciones normativas aplicables al trimesire;

V. Realizar los irémites internos necesarios para turnar a quien genera, resguarda o administra la
informacion requerida para dar atencién de las solicitudes de acceso a la informacion que presenten
los particulares;

V. Auxiliar a las personas en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidn como su derecho
de acceso a la mismas, sobre cualquier actividad que esté relacionada con facuitades y atribuciones
del Institutc v en su caso orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

Vi Generar base de datos sobre lo que se pide, quien genera, resguarda y administra de una solicitud de
acceso & la informacion pablica;

Vil Proponer al Comité de Transparencia los procadimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en
la gestion de ias sclicitudes de accesc a 12 informacién, conforme a la normatividad aplicable;

Vil Contestar los recursos de revision por impugnaciones a las respuestas de solicitudes de acceso a la
informacion publica;

e Publicar, difundir v actualizar informacién especifica correspondiente por el marco normativo aplicable
de la politica de Transparencia Proactiva y Ley de Transparencia y Acceso a fa informacién Publica del
Estado de Durango, de las facultades de cadadreay la que pudiese resultar de interés, por los tramites,
servicios v programas que se ofrecen ala sociedad;

X. Dar seguimiento a los indicadores relacionados con temas de interés publico que permiten rendir
cuentas de los objetivos y resuitados, en fomento de mayor participacion de ia ciudadania,

XL Corroborar que la informacion publicada de las obligaciones de fransparencia sea de calidad, sea
accesible, oportuna, integra, confiable, veraz, actual, comprensible, congruente y en formatos abiertos;

XU Fomentar los principios de gobiero abierio, transparencia, rendicion de cuentas, participacion
ciudadana, accesibilidad y la innovacion tecnologica detonando mecanismos de participacion

ciudadana; ;
Xl L as demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de la informacién entre el instituto como sujeto — !
obligado y los particulares, que se desprendan de 12 normatividad aplicable de transparencia; y N

XV, Las demas funciones que le encomiende el Director General, en e ambito de su competencia;

. SEGCION NOVENA o
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL Y SUBCONTRALOR REGION LAGUNA

Articulo 38. Bl titular del érgane de control interno sera designado y removido por la Secretaria de Contraloria
del Estado de Durango, seréa coordinado y dependera directa y funcionalmente de ésta. Asimismo, observara
ias politicas, programas de trabajo, normas, lineamientos, procedimientos establecidos en el Reglamenio
interior de ia Secrataria de Contraloria y demas disposiciones aplicables.

CAPITULD IV
DE LA COMPETENCIA DE LAS COORDINACIONES REGIONALES Y COORDINACIONES DE ZONA

SECCION PRIMERA
DE L.AS COORDINACIONES REGIONALES

Articulo 39, Compete a las Cocrdinaciones Regionales:
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I Atender los problemas de operacion que se presenten en las coordinaciones de zona, canalizando lo
que competa a cada una de las instancias del Instituto;

R Participar en la organizacién, operacion y desarrollo de los programas y servicios educativos conforme
a las caracteristicas y particularidades de fas zonas, grupos de atencion y poblacion;

. Participar en el cumplimiento de las metas y ejecucion de las acciones en las coordinaciones de zona
Y €N su caso, proponer correcciones para mejorar la prestacion del servicio educativo;

IV, Realizar estudios y proyectos técnico-pedagogicos para mejorar la atencicn y los servicios educativos
que se ofrecen a los usuarios;

V. 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:

VI Supervisar y apoyar a las coordinaciones de zona en la organizacion de los eventos de formacién de
agentes educativos y técnicos docentes a nivel local, municipal y regional;

VIL Promover y realizar reuniones de informacion sobre los programas educativos para adultos, en los
municipios del Estado;

ViIL Supervisar y agilizar los trémites que, en materia de recursos humanos, materiales y financieros,
realicen las coordinaciones de zona: )

IX. Participar en la promocion de reuniones trimestrales de balance operativo, en las coordinaciones de
zona para la evaluacién y seguimiento de los programas institucionales;

X. Fungir, a peticién de la Direccion General, como enlace horizontal con las diferentes subdirecciones y
departamentos para atender proyectos especificos; y .

Xl. Las demés funciones que le sean asignadas por el Director General, en el ambito de su competencia,

SECCION SEGUNDA
DE LAS COORDINACIONES DE ZONA

Avrticulo 40. Para la adecuada atencion y eficiente despacho de los asuntos de la competencia del Instituto, se
contara con coordinadores de zona los cuales deberan contar con titulo y cédula de licenciatura en cualquier
area del conocimiento y estaran jerarquicamente subordinadas a la Coordinacién Regional que corresponda,
con la organizacion y facultades especificas que les otorgue el presente reglamento y las disposiciones legales
aplicables.

Para la prestacion de los servicios dentro del ambito territorial que se les asigne estaran ubicadas de la siguiente

COORDINACION REGIONAL DURANGO:

» Coordinacion 02 "Durange Sur”: Con sede en la ciudad de Durango, atendiendo las colonias y
localidades ubicadas al sur del municipio del mismo nombre;

= Coordinacién 04 "El Mezquital”: Con sede en San Francisco del Mezquital, atendiendo el municipio .
de Mezquital, Durango; 7

Canatlan, Nuevo Ideal, San Juan del Rio y Conéto de Comonfort;

e Coordinacidn 05 "Canatlan™: Con sede en fa ciudad de Canatlan, atendiendo los municipios de&

o  Coordinacion 06 "Vicente Guerrero™ Con sede en la ciudad de Vicente Guerrero, atendiendo los
Municipios de Vicente Guerrero, Poanas, Stchil, Nombre de Dios; .

¢ Coordinacion 07 “"Guadalupe Victoria™: Con sede en la ciudad de Guadalupe Victoria, atendiendo

los municipios de Guadalupe Victoria, Panuco de Coronado, Pefion Blanco y el érea sur del Municipio ,f

.de Cuencamé;

¢ Coordinacidn 10 "El Oro™: Con sede en la ciudad de Santa Maria de! Oro, atendiendo los municipios
de El Oro, San Bemardo, Indé, Ocampo e Hidalgo;

[
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o Coordinacién 12, "Santiago Papasquiarc™: Con Sede en la Ciudad de Santiago Papasquiaro,
atendiendo el municipio de Santiago Papasquiaro, Otaez, Topia y Canelas; Coordinacién 14 N
“Tepehuanes”: Con sede en la Ciudad de Santa Catarina de Tepehuanes, atendiendo los municipios
de Tepehuanes y Guanacevi;

o Coordinacion 15 "El Salto"™: Con Sede en la ciudad de E! Salto Pueblo Nuevo, atendiendo los
municipios de Pueblo Nuevo, San Dimas y Tamazula Sur;

o Coordinacién 16 “"Durango Norte": Con sede en la ciudad de Durango, atendiendo las colonias y
localidades ubicadas en la zona norte del municipio de Durango; ¥y

e  Coordinacién 17 "Durango Centro™: Con sede en la ciudad de Durango, atendiendo fa zona centro
del Municipio de Durango.

COORDINACION REGIONAL LAGUNA:

s Coordinacion 01 "Gémez Palacio Sur": Con sede en la ciudad de Gomez Palacio, atendiendo el
municipio del mismo nombre, en la Zona Sur;

o Coordinacién 03 "Lerdo": Con sede en la Ciudad de Lerdo, atendiendo los municipios de Lerdo,
Mapimi y Tiahualilo;

o Coordinacién 08 "Rodeo”: Con sede en la Ciudad de Rodeo, atendiendo los municipios de Rodeo,
Nazas, San Pedro del Gallo, San Luis de! Cordero y Tamazula Norte;

o Coordinacién 09 "Cuencamé": Con sede en el Municipio de Cuencamé, atendiendo los Municipios
de Santa Clara, Simén Bolivar, San Juan de Guadalupe y el area centro-norte del Municipio de
Cuencamé; y

s Coordinacion 18 "Gémez Palacio Norte™: Con sede en la Ciudad de Gémez Palacio, atendiendo la
Zona Norte del Municipio de Gomez Palacio.

Articulo 41. Al frente de cada una de las coordinaciones de zona, habra un fitular, quien se auxiliara segln sea
el caso, por el personal de base y de confianza que las necesidades del servicio requieran.

Articulo 42. Los coordinadores de zona tendran las siguientes atribuciones:

L Planear, programar, organizar, dirigir,-controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas
a su coordinacion;

. Representar al Instituto, en los asuntos relacionados con la prestacién del servicio, en el ambito de su
jurisdiccién;
. Operar los programas y servicios que el Instituto asigne a su jurisdiccion, bajo criterios de atencion y .
prioridad de caracter regional y de necesidades locales y particulares de las zonas, gruposy poblacién
en atencion,

IV.  Coordinary supervisar las acciones bajo su jurisdiccion, relacionadas con:

a) Proyectos técnicos-pedagogicos;

b) Incorporacion y supervision de prestadores de servicio social;
¢) Evaluacion académica dela operacion del servicio;

S d) Dotacion y plena utilizacion de material didactico;

Fe e) Programa de capacitacion formativa y administrativa del personal institucional y solidario;
ik f) Promocién de programas ante las autoridades, sectores y agrupaciones locales, ademdas de
o propiciar la participacién social en las actividades del Instituto; y

g) Observary aplicar las.-normas y procedimientos vigentes en materia de inscripcion, acreditacién y
certificacién en el ambito de su competencia.

° V. Seleccionar y-proponer la contratacion del personal a su cargo y las bajas que procedan para su
v autorizacion al Director General, :

Vi Administrar, supervisar y agilizar los tramites que, en -materia de recursos humanos, materiales y

financieros realice Ia zona a su cargo de conformidad con la norma ividad vigente; ¥
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Vi, Las demas funciones que le encomiende la direccién general, secretaria técnica, los coordinadores
regionales, subdirectores, jefes de departamento y jefes de unidad en el ambito de su competencia.

CAPITULO V
DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS

Articulo 43. Los programas operativos son las instancias encargadas de operar los programas del Modelo de
Educacién para la Vida y el Trabajo (MEVYT) programa regular y programas especiales y orientaran el
desempefio de sus funciones con fundamento en sus manuales de operacion.

TITULO ItI
DE L.OS ORGANOS COLEGIADOS

CAPITULO |
DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

Articulo 44.- El Consejo Técnico Consultivo tendra, la finalidad de apoyar y asesorar al Director General en Ia
toma de decisiones en los aspectos de planeacién, investigacion, desarrollo, administracion y evaluacion de los
programas de educacion basica para adultos, en asuntos de caracter curricular, pedagégico y acadérico que
coadyuven al cumplimiento éptimo del objeto del Insti

ituto.
El Consejo Técnico Consultivo, funcionara en pleno o en comisiones de caracter especifico seglin se requiera.

. El pleno estara dirigido por un presidente, que recaera en la figura del director general, un secretario
de acuerdos que sera el secretario técnico y vocales que seran los siguientes:

a) Subdirectores:

b) Coordinadores Regionales:
¢) Jefes de Departamento:

d) Coordinadores de Zona:

e) Jefes de Unidad;

f)  Secretario Particular; y

g) Profesionales de honorarios de reconocido prestigio en su ambito de competencia y que sean
invitados por el director general de manera honorifica, o @
\

. La operacion de los trabajos del Consejo Técnico Consultivo se hara en base a subcomisiones
integradas ex-profeso, en las cuales podran participar miembros del consejo e invitados que por su
trayectoria y experiencia en el sector educativo sean propuestos por los integrantes de esta y actuando
de manera honorifica; y :

. Su funcién primordial consiste en generar proyectos educativos tendientes a mejorar la calidad de la
educacion para los adultos, en educacion basica a personas mayores de 15 afios.

CAPITULO 1l

DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION {CIDAP) s

Articulo 45.- La Comision Interna de Administracion y Planeacion (CIDAP), actuara como Grgano colegiado, e,
sera presidida por el Director General, y estaré integrada por un secretario de acuerdos que serd el secretario . v
técnico, el subdirector de administracidn y finanzas y el subdirector de planeacién y seguimiento operativo.

Articulo 46.- Corresponde al area de competencia de la Comisién Interna de Administracion y Planeacion
(CIDAP), las siguientes atribuciones: :
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IR Contribuir de conformidad con las disposiciones vigentes, & la determinacién de la politica general de
trabajo y de los lineamientos administrativos y operativos de caracter intemo;

1. Apoyar al Director General en la fijacion de directrices, 1a articulacién de programas y presupuesios,
asi como en los procesos de planeacion, coordinacién, evaluacion y control de 1as acciones que se
realicen y propengan para &l cumplimiento de ia funcion objeto del Instituto;

i Apoyar a los titulares de las subdirecciones, los departamentos, unidades, coordinaciones regionales
y de zonas en el planteamiento, coordinacion y seguimiento de los programas y servicios bajo su
responsabilidad;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de modernizacién administrativa de
programacién, presupuestoy evaluacion que dicten la junta y el director general; ‘

V. Favorecer el intercambio conjunto de experiencias, la identificacion de problematicas institucionales y
¢l planteamiento de alternativas para &l mejoramiento continuo de la eficacia, eficienciay productividad
de las funciones sustantivas y adjetivas del instituto;

ViR Analizar y definir criterios para la delegacion de facultades a funcionarios subalternos; y
VH. Las demas atribuciones que se deriven de la normatividad institucional vigente.
TITULO IV

DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO

CAPITULO1
PEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO

Articulo 47. El Director General serd sustituido en sus ausencias temporales, no mayores de quince dias
naturales, por el secretario técnico, subdirectores, coordinadores regionales, jefes de departamento 0 jefes de
unidad segtin sea la naturaleza de los asuntos de que se trate 0 en su caso por el servidor publico del Insiituto
que el director designe mediante acuerdo por escrito. ’

Cuando la ausencia sea mayor a quince dias naturales la Junta dasignara quien se hara cargo de manera
provisional a propuesta del Eiecutivo del Estado.

cApiTULO Y
DE LAS AUSENCIAS DEL SECRETARIO TECNICO, SUBDIRECTORES, COORDINADORES -
REGIONALES, JEFES DE DEPARTAMENTO, JEFES DE UNIDAD, SECRETARIO PARTICULAR Y -
COORDINADORES DE ZONA. e
Articulo 48. Las ausencias temporales del secretario técnico, subdirectores, coordinadores regionéie& jefes de @
departamento, jefes de unidad, secretario particuiar vy coordinadores de zona, seran sustituidas por los é//

servidores plblicos de jerarquia inmediata inferior atendiendo la naturaleza de los asuntos de que se trate 0, en
su caso, por la persona que designe el Director General.

TITULOV 3 |
DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO
N
Articulo 49.. Bl presente reglamento intermo solo podra ser modificado por acuerdo de ia Junta a propussts del

Director General, dictado en los términos del Dacreto de Creacidn del instituio.

//7 e
g P
,—--/; ({// \




PERIODICO OFICIAL PAG. 103

TiTuLow
DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO |

DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO
Articulo 50. Las relaciones de trabajo entre el Instituto y sus trabajadores de base se sujetaran a lo establecido
en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y

Soberano de Durango, la Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo y demas disposiciones
normativas aplicables. ‘

Articulo 51. Seran considerados trabajadores de confianza: director general, secretario técnico, subdirectores,
coordinadores regionales, jefes de departamento, jefes de unidad, secretario particular y coordinadores de zona,
el personal de apoyo técnico y administrativo a los servidores puiblicos anteriores y en general todo aquel que
realice funciones de direccion, administracion, supervision, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién Y sus relaciones
se sujetaran a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a la Constitucién
Politica del Estado Libre y Sobérano de Durango, 4 la Ley Federal del Trabajo, al decreto de creacién del
instituto, el presente reglamento, ¥ & los acuerdos que emanen de la junta. '

ARTICULOS TRANSITORIOS,

PRIMERO. - El presente Reglamento interno entraré. envigor, al dia siguiente_ de su publicacion en el Periédico
Oficial del Gabierno del Estado de Durango. ‘ .

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones internas de caracter administrativo qde se opongan a lo previsto por
este Reglamento Interno. . .

TERCERO. - E/ presente reglamento interﬁo fue aprobado porla Junta; en la primera sesién ordinaria de fecha
16 de marzo del 2021 Mediante acuerdo N." 02/01-2021 que se anexa al presente en la minuta respectiva.

Expedido en la Ciudad de Victoria de Durango, Dgo.,Aa los 16 dias del Anies de marzo del 2021.

LOS INTEGRANTES DE LA H. JUNTA D!RECTEVA DEL INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION
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SUPLENTE DEL W} SUPLENTE DEL SUBLENTE DEL
C.P. JESUS ARTURG B AZ MEDINA IBEN CALDERGN LUJAN LIC. RODOLFO HECTOR LARA PONTE
SECRETARIC DE FINANZAS Y SECRETARIC DE EDUCACIGN DIRECTOR GENERAL DEL INEA
DE ADMINISTRACION ¥ VICEPRESIDENTE DE LA CONYDLYVOTQ
VOCALDELA JUNTA DIRECTIVA JUNTA DIRECTIVA
COM VOLY VOTO
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N gf/gé{ﬁﬁa%m S LIC. MARGH DEL SRR Esring . WATRA, LUZ MARTA LOPEZ AMAYA
ISR T i enre o, - coonmuwonn:gn’nommm DURANGD DEL -
LIC. JAIME RIVAS LOAIZA CONAFE
SECRETARIO BEBIENESTAR SOLIAL VOLAL BE LA SUNTA BIRELTIVA
SYOUAL DE LA JUNTA DIRECTIVA CONYVOE Y VOTO
CONVOZYVOTY
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LIC. BERNARDB Wit CENICEROS GALVAN -

SUPLENTE DEL

DIRECTOR GEMERAL DEL INSTITUTO LIC. EDGAR MORALES GARFIAS
DUBANGUENSE . DELEGADO DE LA SECREVARIA DE BIENESTAR EN
OF EDUCACION PARA ADULTOS DURANGO
# convoz CON VOZ Y VOTO

La presente hoja de firmas forma parte del Reglamento Interno del Instituto Duranguense de Educacién para
Adultos aprobado por los H. Integrantes de la Junta Directiva.
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