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1. INTRODUCCION

En nuestro pais todo individuo tiene derecho a recibir educacion; que el Articulo 3° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, establece que el Estado-Federacion, Estados, Distrito Federal y Municipios;
impartird educacion preescolar, primaria y secundaria, niveles que conforman la educacion basica; que el
Articulo 32 de la Ley General de Educacion menciona que se tomaran medidas para establecer condiciones que
permitan el ejercicio pleno de este derecho, con la finalidad de lograr una mayor equidad educativa y con esto
una efectiva igualdad de oportunidades, de acceso y permanencia en los servicios educativos, es prioridad que
dichas medidas estén dirigidas de manera preferente a los grupos y regiones con mayor rezago educativo
economico y social del pais; que el Articulo 43 de esta Ley dispone que la educacion para adultos esta destinada
a individuos de 15 afios 0 mas que no hayan cursado o concluido la educacion primaria o secundaria; que el
Articulo 33 fraccién IV de esta misma Ley establece que las autoridades educativas, en el ambito de su
competencia, proporcionardn servicios educativos para atender a quienes abandonaron el sistema regular y se
encuentran en rezago educativo para que concluyan la educacion basica y media superior, otorgando facilidades
de acceso, reingreso, permanencia, y egreso a las mujeres, dichos sectores vulnerables son la poblacion objetivo
de los servicios de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria, asi como de la formacion para la vida y el
trabajo que otorga el Instituto Nacional para la Educacion, con las particularidades adecuadas a cada sector, esta
educacion se apoyara en la participacion y solidaridad social.

Que por Decreto presidencial expedido el 28 de agosto de 1981 y publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de ese mismo mes y afio, se cred el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos como
organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propios; con el objeto de promover, organizar e impartir educacion para adultos; que por Acuerdo presidencial
expedido el 20 de febrero de 2002 y publicado en el Diario Oficial de {a Federacion el 22 del mismo mes y afio,
se cred la Comision Intersecretarial de caracter permanente, denominada Consejo Nacional de Educacion para la
Vida y el Trabajo como organo colegiado de asesoria, apoyo técnico y de coordinaciéon para articular las
acciones que garanticen educacion para la vida y el trabajo, con la finalidad de facilitar a los mexicanos el
acceso a procesos continuos de aprendizaje a lo largo de toda su vida.

Que por Acuerdo Secretarial nimero 363, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de julio de 2005,
se establecid el Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo, el cual sefiala como propésito fundamental el
ofrecer a las personas jovenes y adultas, de 15 afios o méas, opciones educativas vinculadas con sus necesidades
e intereses, orientadas a desarrollar sus competencias para desenvolverse en mejores condiciones en su vida
personal, familiar, laboral y social. En este Modelo se determiné de igual forma atender a nifios y jévenes de 10
a 14 afios que no hayan iniciado o concluido su educacion bésica y que se encuentren fuera del sistema regular,
tarea en la que ha contribuido el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, sefiala en su Meta Nacional I1I, un “México con Educacion de
Calidad™, asi mismo en su Objetivo 3.2; sefiala “Garantizar la inclusion y la equidad en el Sistema Educativo”,
que en su Estrategia 3.2.1; describe “Ampliar las oportunidades de acceso a la educacion en todas las regiones y
sectores de la poblacion™; que en sus lineas de accion se encuentra la de fortalecer los servicios que presta el
Instituto Nacional para la Educacion de tos Aduitos (INEA).
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Que el Programa Sectorial de Educacioén 2013-2018, sefiala en su Capitulo Il Objetivo 3, “Asegurar mayor
cobertura, inclusiéon y equidad educativa entre todos los grupos de la poblacion para la construccion de una
sociedad mds justa”; que en su Estrategia 3.7; sefiala el “Intensificar y diversificar los programas para la
educacion de las personas adultas y la disminucion del rezago educativo™, asi mismo en su linea de accion 3.7.2;
describe “Asegurar que las personas adultas que lo requieran tengan la oportunidad de alfabetizarse o concluir la
educacion primaria, secundaria o del tipo medio superior.

Que el Programa de Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo 2014-2018. Programa Institucional,
Prevé en su Capitulo II1. “Objetivos, estrategias y lineas de accion”, la Instrumentacion de la Campaiia Nacional
de Alfabetizacién y Abatimiento del Rezago Educativo; que ésta misma, tiene como propésito el reducir en un
5% el indice de rezago educativo, en 2.6% el indice de analfabetismo, asi mismo prevé brindar opciones
educativas a la poblacion mayor de 15 afios para alfabetizarse o concluir su educacién primaria y secundaria,
generando oportunidades que contribuyan a un México Prospero que promueva la inclusion y la equidad en el
sistema educativo.

La implementacion de la Campafia Nacional de Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo 2014-2018,
requiere de la innovacion e instrumentacion de acciones que permitan que el personal solidario y demas
colaboradores que atienden a los educandos cuenten con herramientas informaticas, administrativas y
educacionales efectivas, eficientes y de calidad; con este enfoque y a fin de contribuir al logro de las metas
institucionales planteadas en los citados documentos normativos, se llevé a cabo la planeacion y
reestructuracion organizacional en el Instituto, generando la necesidad de actualizar el presente Manual de
Organizacion y que este se encuentre alineado y en congruencia con la Misidn, Visioén, Objetivos, Marco
Normativo, Descripciones y Perfiles de Puestos y en general la Estructura Operativa que requiere el INEA.
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2. GLOSARIO

Término:

Definicion

INEA

Organismo pulblico descentralizado de la Administracion Publica Federal con
personalidad juridica y patrimonio propio que tiene por objeto promover y realizar
acciones para organizar e impartir la educacion para adultos y de quienes no se
incorporaron o abandonaron el sistema de educacién regular, a través de la prestacion de
los servicios de alfabetizacion, educacién primaria, secundaria, la formacién para el
trabajo y los demads que determinen las disposiciones juridicas y los programas aplicables
apoyandose en la participacion y solidaridad social.

CONEVyYT

Consejo Nacional de Educacién para la Vida y el Trabajo. Organo colegiado de
asesoria, apoyo técnico y de coordinacion para articular las acciones que garanticen
educacion para la vida y el trabajo, con el objeto de coordinar, promover, vincular e
impulsar los programas, mecanismos y servicios de educacion para la vida y el trabajo de
jovenes y adultos.

MEVyT

Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo, Planteamiento educativo con
metodologias, contenidos y estrategias pertinentes para cubrir intereses y necesidades de
aprendizaje de nivel basico de las personas jovenes y adultas, que permite alfabetizar y
estudiar y certificar la primaria y secundaria. Se establece mediante el Acuerdo
Secretarial nimero 363 publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de julio de
2005.

Junta de Gobierno

Es el maximo érgano de autoridad del INEA; se integra conforme se sefiala en el Decreto
del INEA y le corresponden las atribuciones que se establecen en el articulo 58 de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento, asi como las previstas en el
articulo 13 del mencionado Decreto del INEA.

Colegio de
Directores y
Delegados

Instancia de consulta y apoyo del Instituto y estard integrado por el Director General,
quien lo preside, los titulares de los Institutos Estatales de Educacién para Adultos y los
Delegados Estatales, cuya finalidad serd coadyuvar al fortalecimiento de la funcion social
educativa, elevar la calidad de la educacion para adultos, ampliar la cobertura de este
servicio plblico y abatir el rezago educativo en el pais.

Delegaciones del
INEA

Organos desconcentrados del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos,
responsables de la operacion de los servicios de educacién para las personas jovenes y
adultas, con facultades para expedir certificados, en las Entidades Federativas que no han
participado en el convenio coordinacién para la descentralizacion de los servicios de
educacidn para aduitos.
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Instituto Estatal de
Educacién para
Adultos

Organismo descentralizado de la Administracion Publica del Estado, de orden publico e
interés social, con personalidad juridica y patrimonio propio, para impartir alfabetizacion,
educacion primaria, secundaria, educacion comunitaria y capacitacion no formal para el
trabajo para adultos.

Coordinacion de
Zona
(CZ)

Unidad administrativa institucional de un IEEA o Delegacién del INEA, responsable,
dentro de un d4mbito territorial especifico, de la promocidn, incorporacién y atencion a
educandos y figuras solidarias; de la prestacion de los servicios educativos, de
acreditacion y certificacion de conocimientos; de la dotacion de los apoyos y materiales
para que funcionen dichos servicios, y de la informacion y documentacion derivada de los
mismos.

Figura Solidaria

Personas de la sociedad civil que, voluntariamente, sin fines de lucro y sin establecer
ninguna relacién laboral con el INEA, con sus Delegaciones o Institutos Estatales apoyan
en las tareas educativas de promocion u operativas en beneficio directo de las personas
jovenes y adultas en rezago educativo.

Figura solidaria que facilita el aprendizaje de la lectura, escritura y las matematicas

Alfabetizador g ,
basicas con el moédulo La palabra.
Denominacion genérica para referirse a las figuras solidarias que facilitan el aprendizaje,
Asesor/a tales como: asesores/as educativos, asesores/as educativos bilingiies, orientadores

educativos de grupo, orientadores educativos para personas con discapacidad.

Plaza Comunitaria

Espacio educativo abierto a la comunidad, con equipo de computo, Internet, discos
compactos, videos y libros, asi como servicio de asesoria educativa, para que las personas
aprendan, se desarrollen, acrediten y certifiquen su primaria o secundaria.

Circulo de Estudio se integra por un grupo de educandos que se retinen para trabajar con

Circulo de Estudio | un asesor en el horario convenido entre ellos, independientemente de que estén
estudiando diferentes niveles o0 mddulos.

Persona que recibe algin servicio educativo del Instituto Nacional para la Educacion de

Educando los Adultos o de los Institutos Estatales de Educacidén para Adultos, referido también

como persona adulta o usuario del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.

Alianza estratégica

Toda accién de importancia decisiva para la realizacion y seguimiento de proyectos
cooperativos productivos formalizados en convenios o acuerdos de colaboracién, en
México y en el exterior, en el marco del desarrollo de planes y programas de Educacion
para la Vida y el Trabajo que ofrece el INEA, con organismos publicos, privados y
sociales, orientados a la atencion de las necesidades actuales y de largo plazo de la
poblacion en rezago educativo, enfatizando el compromiso social con la educacidn de
calidad para con este sector de la poblacion.

CONAFE Consejo Nacional de Fomento Educativo.
MIB MEVyT Indigena Bilingiie
MIR Matriz de Indicadores para Resultados
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RAF Registro Automatizado de Formacién
SASA Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
Sistema Bitacora de Plazas Comunitarias
SIBIPLAC
SINAPLAC Sistema Nacional de Plazas Comunitarias
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura.
UNESCO
UCN Usuario que Concluye Nivel
SASA-1 Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion Indigena
3. RESENA HISTORICA
Origen del INEA:

Dada la existencia de un alto niimero de mexicanos adultos que no tuvieron acceso a la educacion primaria y
secundaria, o que no concluyeron dichos niveles que son componentes de la educacion basica de acuerdo con lo
expresado en el Articulo 3° Constitucional y que por consiguiente encuentran limitadas oportunidades de
mejorar su calidad de vida; en respuesta a este grave problema y buscando incrementar el desarrollo econdmico
y social del pais e incrementar los esfuerzos del Gobierno Federal en dicha materia, se determiné la necesidad
de creacion de un Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Federal que proporcionara los
servicios de educacion primaria y secundaria a aquellos jovenes y adultos, que no tuvieron la oportunidad de
ingresar o concluir sus estudios mediante el sistema escolarizado.

En este sentido el 31 de Agosto de 1981 se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos como
Organismo descentralizado de la Administracién Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propio, que tenia por objeto promover, organizar e impartir educacion bésica para adultos, posteriormente en el
DECRETO por el que se reforma el diverso por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de agosto de 2012, se establece que tendra por
objeto promover y realizar acciones para organizar e impartir la educacion para adultos y de quienes no se
incorporaron o abandonaron el sistema de educacion regular, a través de la prestacion de los servicios de
alfabetizacion, educacion primaria, secundaria, la formacion para el trabajo.
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4. MISION, VISION Y OBJETIVOS

MISION

Ser la Institucion publica que norma, promueve, desarrolla y brinda servicios de alfabetizacion, educacion
primaria y secundaria; y que facilita la formacion para el trabajo, para que jovenes y adultos incrementen sus
capacidades, eleven su calidad de vida y contribuyan a la construccion de una sociedad mas justa y equitativa.

VISION

Somos una Institucion piblica que proporciona servicios de educacion bésica para jovenes y adultos, asi como
formacion permanente para la vida y el trabajo, con calidad, equidad y pertinencia, con base en la coordinacién
institucional y la solidaridad social, enfocada en mantener los indices de analfabetismo por debajo de los
niveles aceptados internacionalmente y en contribuir al abatimiento del rezago educativo, para la mejora de las
competencias de la poblacion del pais.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivo 1. Instrumentar la Campaifia Nacional de Alfabetizacién y Abatimiento del Rezago
Educativo.

La solucién al problema del analfabetismo no deriva en la simple transicion generacional. No actuar para
abrir posibilidades de conocimiento es condenar a 2.7 millones de personas en edad productiva que no
saben leer ni escribir a vivir en desventaja y al desempleo que padece este grupo de poblacion. En el
mismo sentido, anualmente se incorporan cientos de miles de jovenes al rezago educativo; sin la
intervencion del Programa, esta poblacion se incrementaria a poco mas de 34 millones de personas para
el 2025. Por ello, la operacidn de una campafia que tiene por objetivos la reduccion del 50% el indice de
analfabetismo y de 5 puntos porcentuales el de rezago educativo tiende a brindar opciones educativas y
por tanto, generar oportunidades que contribuyan a un México Préspero y promoviendo la inclusion y la
equidad en este sistema educativo.

Objetivo 11. Fortalecer el proceso educativo a fin de elevar la calidad de la ensefianza para adultos.

La formacion de las figuras encargadas de apoyar las tareas educativas y de promocién dirigida a las
personas jovenes y adultas que atiende el programa, es susceptible de mejorar mediante procesos
sistematizados de capacitacion y formacion oportunas, pertinentes y de calidad. De esta formacion
coadyuvara a que las personas incorporadas al INEA obtengan educacion basica de calidad y fortalezcan
sus capacidades y habilidades. Aunado a las acciones de capacitacion de formadores y asesores
educativos, se requiere consolidar los procesos de acreditacion de conocimientos y certificacion de
estudios, a fin de brindar un servicio integral a los educandos, posibilitando su insercion al uso de nuevas
tecnologias educativas para el desarrollo de nuevas habilidades.
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Objetivo III. Desarrollar estrategias y materiales para brindar servicios educativos pertinentes y
diversificados, garantizando la continuidad educativa.

Las personas jovenes y adultas en condicion de analfabetismo o rezago educativo, representan una
diversidad de intereses, objetivos y capacidades, siendo necesario considerar sus expectativas y
requerimientos en el disefio de la oferta educativa del Instituto, con temas relevantes, alternativas de
atencion y herramientas adecuadas que resulten efectivas para la atencién de la poblacion objetivo,
ubicada en el territorio nacional y en el exterior. Las estrategias, proyectos, acciones y materiales
consideran las caracteristicas de la poblacién objetivo, para cubrir las principales inquietudes y
aspiraciones de los adultos en rezago educativo de tal forma, que motive la continuidad de las personas
hasta la conclusion de su formacion bésica.

Objetivo IV. Desarrollar y mejorar el Modelo Educativo para la Vida y el Trabajo (MEVyT) en
todas sus vertientes, respondiendo a las expectativas de desarrollo de los adultos.

Para el Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo la principal herramienta de atencidén son los
modulos didacticos, mismos que ofrecen una gran variedad de temas de interés apegados a las actividades
diarias de la poblacion en situacion de rezago educativo, por lo que estos deben ser actualizados y
mejorados continuamente y asi mantenerse a la vanguardia en estos tdpicos, contribuyendo a la atencién
educativa de personas adultas de acuerdo al contexto en el que se desarrolla el pais. La promocion de
servicios educativos dirigidos a las personas con alguna discapacidad y también para la poblacion
indigena, es un elemento esencial de equidad en el servicio educativo. También es relevante brindar
alternativas educativas que se basen en las nuevas tecnologias, asi como ofrecer el desarrollo de
competencias laborales y habilidades emprendedoras para los adultos.
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5. MARCO JURIDICO NORMATIVO

Principales normas juridicas que regulan los servicios educativos del INEA:
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) 5 de febrero de 1917 y reformas posteriores

LEYES

1. Ley General de Educacién. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993. Ultima reforma publicada,
20 de abril, 2015.

2. Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de
1976. Ultima reforma publicada 13 de mayo de 2015.

3. Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Diario Oficial de la Federacion, 14 de mayo de 1986. Ultima
reforma publicada, 11 de agosto de 2014.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de
2006. Ultima reforma publicada, 9 de abril de 2012,

5. Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978. Ultima reforma
publicada, 11 de agosto de 2014.

6. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Diario Oficial de la
Federacidn, 31 de marzo de 2007, Ultima reforma publicada, 2 de abril de 2014.

7. Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién, 1° de abril de 1 970. Ultima reforma publicada, 12
de junio de 2015.

8. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123

Constitucional. Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma publicada, 2 de abril
de 2014.

9. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Diario Oficial de la
Federacion, 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada, 14 de julio de 2014,

10. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Diario Oficial de la
Federacion, 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada, 14 de julio de 2014.
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11. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la Federacion, 4 de
Enero de 2000. Ultima reforma publicada 10 de noviembre de 2014.

12. Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas. Diario Oficial de la Federacion, 13 de
marzo de 2003. Ultima reforma publicada, 9 de abril de 2012.

REGLAMENTOS

1. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de
1990. Ultima reforma publicada 23 de noviembre del 2010.

2. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacion,
28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada 31 de octubre del 2014.

3. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Diario
Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003. Sin reforma.

4. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, fecha de publicacion
del nuevo Reglamento 28 de julio de 2010. Sin reforma.
DECRETOS

1. Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. Diario Oficial de la
Federacion, 31 de agosto de 1981

2. Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos. Ultima reforma publicada, 23 de Agosto de 2012.

3. Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

ACUERDOS

1. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.. Diario Oficial de la Federacion, 12
de julio de 2010. Ultima reforma publicada 23 de agosto de 2013.
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2. Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacién de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servicios piiblicos federales, por medios de comunicacion
electronica, utilizando para tal efecto, firma electrdnica avanzada. Diario Oficial de la Federacion, 25 de marzo
de 2009. Ultima reforma publicada 25 de abril del 2013.

3. Acuerdo por el que se modifica el diverso mediante el cual se crea el Consejo Nacional de Educacion para la
Vida y el Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 22 de febrero de 2002. Ultima reforma publicada 21 de
octubre de 2005.

4. Acuerdo nimero 363 por el que se establece el Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo. Diario Oficial de
la Federacién, 25 de julio de 2005.

5. Acuerdo por el que se expide el Reglamento Interno del Consejo Nacional de Educacién para la Vida y el
Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de junio de 2003.

6. Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Diario Oficial de la Federacion, 9 de septiembre de
2010.

7. Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacidén y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como
establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias. Diario Oficial de la Federacion,
8 de mayo de 2014.
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6. SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL INEA

En cumplimiento de sus atribuciones, el INEA propone y desarrolla modelos educativos, realiza investigaciones
sobre la materia, elabora y distribuye materiales didacticos, aplica sistemas para la evaluacion del aprendizaje de
los adultos, asi como acredita y certifica la educacion bésica para adultos y jévenes de 15 afios y mas que no
hayan cursado o concluido dichos estudios en los términos del articulo 43 de la Ley General de Educacion.

El INEA tiene el proposito de preservar la unidad educativa nacional para que la educacion basica:
alfabetizacion, primaria, secundaria y educacién para la vida y el trabajo de las personas jovenes y adultas, se
acredite y certifique con validez en toda la Republica.

ALFABETIZACION

La alfabetizacion para personas jovenes y adultas forma parte de la primaria y se le llama nivel inicial. Para
concluir este nivel deberan de acreditar los tres modulos bésicos.

1. Lapalabra
2. Para Empezar
3. Matematicas para Empezar

PRIMARIA EN EL MEVYT PARA POBLACION HISPANOHABLANTE

La primaria con el MEVyT requiere el aprendizaje y acreditacion de los siguientes modulos:

o Tres modulos basicos del nivel inicial: La palabra, Para empezar y Matematicas para empezar.

e Siete mddulos basicos del nivel intermedio: Saber leer, Leer y escribir, Los nimeros, Cuentas ftiles,
Figuras y medidas, Vamos a conocernos y Vivamos mejor.

e Dos modulos diversificados seleccionados por las propias personas, de los cuales dos se pueden
acreditar con cursos externos de capacitacion.

El tiempo promedio para estudiar el nivel intermedio de la primaria es de 7 a 10 meses, sin considerar el del
nivel inicial.

PRIMARIA EN EL MIB

La primaria en el MIB requiere el aprendizaje y acreditacion de los conocimientos y competencias previstos en
12 modulos:

e Cinco mddulos bésicos del nivel inicial MIBES 1 Empiezo a leer y escribir mi lengua, MIBES 2
Hablemos espaiiol, MIBES 3 Leo y escribo mi lengua, MIBES 4 Empiezo a leer y escribir el espafiol y
MIBES 5 Uso la lengua escrita.

e Siete mddulos basicos del nivel intermedio: Saber leer, Leer y escribir, Matematicas para empezar,
Nuameros y cuentas (MIBES 6), Figuras y medidas, Vamos a conocernos y Vivamos mejor (en su
version indigena MIBES 8 o en espaiiol).
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En el nivel intermedio de primaria en el MIB se puede incorporar a todos los educandos hablantes de lenguas
indigenas que estén listos para cubrirlo, independientemente de dénde hayan estudiado, pero siempre y cuando
presenten documentos comprobatorios de escolaridad de 4o0. grado en adelante o acredite la primera sesion
completa del examen diagndstico del MEVyT hispanohablante, equivalente al nivel inicial.

En el nivel intermedio de la vertiente MIB los educandos habran de ser atendidos siempre por asesores/as
bilingties de la etnia-lengua que corresponda para lograr pertinencia, comprension y aprendizaje.

PRIMARIA EN EL MEVYT 10-14

Estd constituido por una oferta acotada de la estructura curricular del MEVyT para poblacion hispanohablante,
en funcion de las caracteristicas y necesidades de ese grupo de edad.

Para efectos de una organizacion educativa mas flexible y pertinente que la escolarizada, pero mas estructurada
que la educacion completamente abierta, la primaria en el MEVyT 10-14 se conforma de tres fases: La fase [
corresponde al nivel inicial del MEVyT y se incorpora en ella a los nifios/as, o jévenes analfabetas o con altas
deficiencias en lectura y escritura. En la fase 1l se ubica a nifios/as con conocimientos basicos de lectura,
escritura y calculo, para continuar su desarrollo y en la fase 111 se ubica a nifios/as con mayores competencias
matemadticas y de comunicacion escrita, asi como las referencias de la historia, geografia y ciencias naturales,
equivalentes a un minimo de 4 afios de educacion primaria escolarizada.

La primaria con el MEVyT para los nifios/as y jovenes en rango de edad 10-14 que no pueden incorporarse a la
escuela, se cubre con el aprendizaje y acreditacion de los conocimientos y competencias previstos en 12
modulos, de los cuales 11 son basicos y uno es diversificado, conforme a la siguiente tabla:

FASE 1 FASE Il FASE HI MODULOS DIVERSIFICADOS
La palabra para Leer y escribir Saber leer Ser joven
empezar

Matemadticas para
empezar

Los numeros

Cuentas utiles

Somos mexicanos

Figuras y medidas
Vamos a conocernos
Vivamos mejor

Un diversificado

jAguas con las adicciones!
Fuera de las drogas

Un hogar sin violencia
Jévenes y trabajo

Organizo mi bolsillo y las finanzas
familiares

Nuestros valores para la
democracia

Protegernos, tarea de todos
Embarazo, un proyecto de vida

Introduccion al uso de la
computadora

Escribo con la computadora
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SECUNDARIA PARA TODAS LAS VERTIENTES

Para el estudio y certificacion de la secundaria se requiere acreditar los ocho modulos basicos del nivel

avanzado:

e Hablando se entiende la gente, jVamos a escribir! y Para seguir aprendiendo, del eje de Lengua y

comunicacion,

e Informacion y gréficas, Fracciones y porcentajes y Operaciones avanzadas del eje de Matematicas.

e Nuestro planeta, la Tierra y México, nuestro hogar, del eje de Ciencias

e Cuatro modulos diversificados seleccionados por el usuario de los cuales se pueden acreditar hasta tres

con cursos externos de capacitacion.

La secundaria completa para poblacién hispanohablante se estima que tiene una duracion promedio de 11
meses. En la vertiente MIB del nivel avanzado o de secundaria los educandos deben ser atendidos siempre por
asesores/as bilingiies de la etnia-lengua que corresponda para lograr una mayor pertinencia, comprension y

aprendizaje.

EDUCACION PARA LA VIDA Y EL TRABAJO

El Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyT), es el programa educativo del Instituto Nacional para
la Educacion de los Adultos, que constituye la mejor alternativa de alfabetizacién, primaria y secundaria, para
las personas jovenes y adultas en México. Esta dirigido a personas que tienen mas de 15 afios y quieren terminar
la primaria o la secundaria, o mejorar su desempefio personal, familiar, laboral, social y ciudadano.
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8. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

8.1 DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

Planear, organizar y dirigir las politicas, estrategias y la concertacion de acciones del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, procurando el Optimo
aprovechamiento de sus recursos y el aumento de la eficacia y productividad en el logro de
sus objetivos, de conformidad con las politicas que dicte el Ejecutivo Federal, la Junta de
Gobierno y fa Coordinadora Sectorial.

1. Dirigir técnica y administrativamente al INEA;

Objetivo

2. Aprobar modelos pedagdgicos, planes y programas de estudio, oferta curricular,
métodos, contenidos, materiales, mdédulos de aprendizaje, cursos y acciones de
diagndstico, mejora de los servicios y modelos educativos para adultos, asi como
estrategias, metodologias y programas de investigacion en dicha materia;

3. Autorizar y someter a la Junta de Gobierno para su aprobacién, las normas de los
procesos de registro, acreditacion, reconocimiento, revalidacion y certificacion de los
servicios educativos.

4. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, la concertacion de préstamos para
el financiamiento del INEA con créditos internos y externos.

5. Formular las normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a favor del
Funciones INEA, cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su cobro y someterlas a la
aprobacion de la Junta de Gobierno.

6. Proponer a la Junta de Gobierno, el nombramiento de los servidores piblicos que

ocupen los cargos con las dos jerarquias inmediatas inferiores a la del Director
General.

7. Acordar los nombramientos del personal del INEA y ordenar su expedicion, asi como
resolver sobre las proposiciones que los servidores publicos hagan para la
designacion del personal de confianza y creacion de plazas y determinar, en su caso,
la remocidn del personal de base y de confianza.

8. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, los reglamentos, manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios, asi como los instrumentos
normativos que regulen al INEA.
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Establecer la agenda de cooperacion internacional del INEA y promover las
relaciones con instituciones ptiblicas y privadas, nacionales y extranjeras.

Determinar y coordinar el apoyo que el INEA brindard al Consejo Nacional de
Educacion para la Vida y el Trabajo.

Informar, siempre que sea requerido para ello por las Camaras que integran el H.
Congreso de la Union, cuando se discuta un proyecto de Ley o se estudie un asunto
del ambito de competencia del INEA.

Proponer a la Junta de Gobierno, el establecimiento de las unidades administrativas
del INEA.

Establecer las instancias de asesoria, de coordinacién y de consulta que se estimen
necesarias para el adecuado funcionamiento del INEA.

Celebrar y suscribir convenios de colaboracién inherentes a los objetivos
institucionales.

Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos de los Titulares de las
Delegaciones del INEA.

Establecer politicas y directrices para el proceso interno de planeacion,
programacion, presupuestacion y evaluacion del ejercicio presupuestal del INEA, asi
como los mecanismos para medir la gestion institucional, y

Realizar todas aquellas que le sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones legales.
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8.1.1 SECRETARIO PARTICULAR

SECRETARIO PARTICULAR

Objetivo

Apoyar al Director General en la coordinacion y vinculacion de las areas del Instituto y en
la vinculacién con los Organismos y Dependencias externas, coadyuvar y dar integralidad
a los programas, proyectos y lineas de accion que propongan las unidades administrativas
al Director General, a fin de que estén articuladas a la politica educativa del Instituto
atendiendo y/o canalizando los requerimientos informativos que demandan instancias
externas al Instituto.

Funciones

1. Coordinar la agenda del Director General para atender las reuniones y sesiones en las
que participa o delega su representacion.

2. Ordenar y priorizar la correspondencia dirigida a la Direccion General del Instituto y
canalizar a las areas acorde a la delegacion e instrucciones del Director General y
acorde al ambito de competencia de las 4reas.

3. Atender o canalizar los requerimientos de informacién demandados al instituto por
instancias superiores o coordinadoras de la Administracion Piablica Federal.

4. Mantener coordinacidn, comunicacion y colaboracion con las instancias superiores o
de coordinacion del sector educativo, o de dependencias globalizadoras de la
Administracion Publica Federal.

5. Promover alianzas estratégicas con instancias que conduzcan programas que
coadyuven o puedan coadyuvar al cumplimiento de los objetivos del instituto, que le
encomiende el director general.

6. Desarrollar proyectos o propuestas de programas que le encomiende el director
general.

7. Participar como representante de la Direccion General en los cuerpos colegiados que
designe el titular del Instituto.

8. Acordar con el Director General la resolucion de los asuntos que le sean de su
competencia.

9. Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Director General de
las actividades realizadas.
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10. Coordinar los eventos especiales que le sean encomendados por la Direccion
General.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: La Secretaria se relaciona con todas las areas del Instituto para convocar a
las sesiones de trabajo de la Direccion General, asi como la canalizacion de los asuntos
que determina la Direccion General, deben atender las Direcciones del Instituto asi como
dar seguimiento a su atencion.

Externamente: La Secretaria se relaciona con Instancias Externas como las Dependencias
Globalizadoras para atender de primera instancia y, en su caso, canalizar, los
requerimientos informativos que sean solicitados al instituto por dichas instancias
superiores, asi como con Organismos Plblicos y Privados y de la Sociedad Civil para
coordinar e impulsar las firmas de convenios o acuerdos del Instituto con otras Instancias
de la Administracién Publica para proponer lineas y alianzas estratégicas que apoyen al
Instituto.
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DIRECCION ACADEMICA

Coordinar el diseiio, desarrollo y actualizaciéon de los modelos educativos, de la oferta
curricular, planes y programas de estudio en materia de educacion para personas jovenes y
adultas, asi como la elaboracion y actualizacion de los métodos, contenidos, materiales y
modulos para la determinacion de perfiles de egreso, y desarrollo de evaluaciones con
fines de investigacion y de procesos, proyectos y estrategias para las diversas vertientes y
Objetivo modalidades dirigidas a los diferentes sectores de educandos hispanohablantes e indigenas,
con el objeto de garantizar la existencia de una oferta educativa nacional publica,
pertinente y de calidad para la alfabetizacion, la primaria y secundaria, y la educacion a lo
largo de la vida y el trabajo; asi como desarrollar e implantar estrategias, acciones y
materiales para la formacion, y certificacion de competencias de las figuras institucionales
y solidarias que participan en los procesos educativos.

1. Disefiar, proponer y actualizar los modelos pedagoégicos, planes y programas de
estudio y oferta curricular en materia de educacién para adultos, acordes a las
necesidades e intereses de los diferentes sectores por atender, a los perfiles de egreso
deseados y a los avances cientificos y tecnoldgicos.

2. Elaborar y actualizar los métodos, contenidos, materiales, médulos, cursos, recursos
didacticos, proyectos y estrategias para las diversas modalidades y medios de atencion
educativa para adultos.

3. Disefiar, proponer, desarrollar, implantar y dar seguimiento a estrategias y acciones de
diagnostico y mejora de los servicios y modelos educativos para adultos, en cuanto a
calidad, pertinencia y eficacia.

4. Desarrollar la oferta diversificada de los modelos y servicios educativos que impacten
en la atencién pertinente y de calidad de los sectores de poblacion que requieran
estrategias pedagogicas diferenciadas.

Funciones

5. Definir, desarrollar, instrumentar y actualizar el contenido de las matrices con criterios
de evaluacion de los materiales educativos de la oferta curricular.

6. Disefiar, actualizar, implementar y dar seguimiento a las estrategias de diagnostico,
valoracion y evaluacion de necesidades de las figuras institucionales y solidarias que
participan en los servicios educativos, asi como a las estrategias y programas de
formacién, reconocimiento y certificacion de dichas figuras.

7. Desarrollar los procesos y acciones para la certificacion de competencias laborales en
la Institucién, con base en los lineamientos y procedimientos vigentes establecidos por
el CONOCER.
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8. Impartir acciones de formacion y desarrollo de figuras institucionales y solidarias que
participan en los servicios educativos, conforme a las estrategias y reglas que se
establezcan.

9. Desarrollar y administrar las modalidades electronicas a distancia para la atencién de
educandos y la formacion de figuras institucionales y solidarias que participan en los
servicios educativos, con el soporte técnico de la Direccion de Acreditacion y
Sistemas, con base en el modelo de gobierno de tecnologias de informacion y
comunicacion.

10.Elaborar e integrar los instrumentos y propuestas para la valoracion, evaluacion,
registro y certificacion de competencias y aprendizajes de las figuras institucionales y
solidarias que participan en los servicios educativos, asi como la administracion de los
sistemas de generacion y calificacion de examenes correspondientes, con el soporte
técnico de la Direccion de Acreditacion y Sistemas, con base en el modelo de gobierno
de tecnologias de informacion y comunicacion.

11. Realizar el disefio grafico, la coordinacion editorial y la supervision de la calidad de
impresion y publicacion de los contenidos, modulos, materiales, cursos y apoyos
didacticos relacionados con la aplicacion de los modelos educativos y los de formacion
de figuras institucionales y solidarias que participan en los servicios educativos, bajo

Funciones los medios y modalidades aplicables.

12.Elaborar y difundir los criterios y documentos técnicos relativos a la aplicacion de los
modelos, estrategias, programas y proyectos tanto para la educacion para adultos como
para la formacion, valoracion y certificacion de las figuras institucionales y solidarias
que participan en los servicios educativos.

13. Apoyar y asesorar a los Institutos Estatales y a las Delegaciones en la implementacion,
aplicacion y desarrollo de los modelos, estrategias, programas y proyectos educativos y
de formacion, valoracion y certificacion de las figuras institucionales y solidarias que
participan en los servicios educativos, asi como la implementacion de politicas
educativas que favorezcan la participacion de especialistas en la educacion para
adultos.

14. Promover, apoyar, orientar y realizar proyectos piloto, diagndsticos, investigaciones,
estudios, seguimientos y evaluaciones encaminados a la recuperacion de experiencias e
innovacién en el campo de la educacion para adultos; la deteccion de fortalezas y
debilidades de los servicios educativos; la funcionalidad y mejora de los modelos,
métodos y proyectos educativos especificos, asi como el conocimiento y difusion de
los avances tedricos y practicos en este campo.

15. Promover la coordinacién de acciones de mejoramiento de la calidad de los modelos y
servicios educativos con los sectores publico, privado, social y académico, tanto
nacionales, como internacionales.

PAgina 25 de 247




MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE OR(?‘(\):IISZAC'ON Revision 1 .'. P EDUCACION

DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

16.Elaborar los dictamenes y opiniones técnicas sobre las propuestas de contenidos,
modulos, materiales, proyectos educativos, talleres y cursos de capacitacion,
relacionados con los modelos vigentes de educacion para adultos, asi como con la
formacién de las figuras institucionales y solidarias que participan en los servicios
educativos.

Funciones

17. Emitir opiniones técnicas sobre la definicion de equivalencias de estudios entre los
modelos del Instituto y los ofrecidos por otros.

18. Atender los compromisos académicos derivados de los convenios, acuerdos, programas
y proyectos institucionales, interinstitucionales e internacionales.

19.Las demés que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las
disposiciones aplicables.

Internamente: La Direccion Académica se relaciona con la Direccion de Prospectiva y
Evaluacién, en lo referente al programa presupuestario, al programa anual, la entrega de
relaciones de modulos para la impresion, la gestion del Sistema de Gestion de Calidad, el
Control interno y el seguimiento de indicadores e informes institucionales, con la
Direccion de Administracion y Finanzas, para la gestion de altas y bajas, asi como la
capacitacion del personal, la adquisicion de materiales didécticos en general; con la
Direccion de Acreditacion y Sistemas para la entrega de materiales educativos y matrices
con criterios de evaluacion para la elaboracion de examenes finales, asi como opiniones
técnicas sobre la definicion de equivalencias de estudio, entre otros; con la Direccidn de
Concertacion y Alianzas Estratégicas para la entrega de informacion de la educacion de
personas jovenes y adultas en el marco internacional; con la Direccion de Asuntos
Juridicos para el registro de obras educativas ante el INDAUTOR y con la Direccién de
Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales, para el seguimiento de acuerdos con
los Institutos y Delegaciones Estatales del INEA.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Externamente: La Direccion se relaciona con algunas instituciones a través de la
Direccion de Concertacion y Alianzas Estratégicas para atender la dimension académica
de algunos convenios en materia educativa; también se relaciona con la Subsecretaria de
Educacion Basica, la CDI, la Direcciéon General de Educacion Indigena y la Fundacion
Mexicana para el Desarrollo Rural, entre otros, asi mismo, con los Institutos y
Delegaciones Estatales del INEA, la’ Universidad Pedagdgica Nacional, el Consejo
Nacional de Fomento Educativo y la Secretaria de Desarrollo Social, para la realizacién de
actividades académicas tales como: talleres, platicas o peticion de informacion sobre la
realizacion de actividades de educacion para jévenes y adultos.
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SUBDIRECCION DE CONTENIDOS BASICOS

Desarrollar, aplicar y difundir los diversos componentes y recursos del curriculum vigente
y promover la evaluacidn de los procesos educativos tanto para educandos como para las
figuras educativas, relacionados con los ejes académicos de Lengua y Comunicacion,
Matematicas, Ciencias y Alfabetizacién Tecnoldgica; asi como de proyectos educativos
mediados por tecnologias de la informacion y comunicacion.

Objetivo

1. Coordinar y supervisar las acciones de los Departamentos de Lengua y Comunicacion,
Mateméticas, Ciencias y Proyectos Educativos con TIC, asi como de especialistas y
académicos que se consulten y aporten al desarrollo, implementacion, actualizacion,
formacion, evaluacion, investigacion, innovacion, diversificacion y seguimiento de los
ambitos educativos competencia de la Subdireccion.

2. Desarrollar y aplicar enfoques, estrategias y acciones académicas que favorezcan la
articulacidén, aplicacion, actualizacion, evaluacién e innovacidén de los distintos
componentes de los modelos pedagdgicos vigentes, en los ejes de Lengua y
Comunicacion, Matematicas, Ciencias y Alfabetizacién Tecnologica, asi como en el
aprovechamiento de las TIC para la ensefianza y el aprendizaje, a fin de responder a las
necesidades e intereses especificos de la poblacion hispanohablante.

3. Coordinar la elaboracion, actualizacién y adaptacion de contenidos, modulos,
materiales educativos y apoyos didacticos para educandos y figuras educativas, en los
ejes de Lengua y Comunicacion, Matematicas, Ciencias y Alfabetizacion tecnoldgica,
bajo las modalidades de impresos, electrénicos y audiovisuales, que den respuesta a

Funciones . - e
sus necesidades ¢ intereses especificos.

4. Definir y actualizar criterios y especificaciones técnicas para la evaluacion del
aprendizaje de la oferta educativa de los ejes de Lengua y Comunicacion,
Matematicas, Ciencias y Alfabetizacion Tecnoldgica, asi como para la de los demés
proyectos educativos con uso de TIC.

5. Coordinar la definicion, elaboracién de planeacidn didactica, imparticion, desarrollo,
seguimiento cualitativo y evaluacién de cursos, talleres, seminarios, diplomados y
otras acciones de formacion, presenciales, a distancia y mixtas, que propicien en las
figuras educativas, la comprensiéon de los enfoques, contenidos, métodos y oferta
vigente en los ejes educativos de competencia de la Subdireccion.

6. Coordinar la elaboracion, actualizacion y adaptacion de materiales y apoyos didacticos
en los ejes de su competencia, para favorecer y fortalecer la formacion, presencial, a
distancia y mixta, de formadores, asesores y otras figuras educativas.
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7. Coordinar el desarrollo de los criterios técnicos, elementos e instrumentos que
permitan la evaluacién o valoracion de conocimientos y capacidades de formadores,

asesores y otras figuras educativas, en los ejes y ambitos de competencia de la
Subdireccion.

8. Desarrollar, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion, analisis,
documentacién y seguimiento cualitativo de las acciones de formadores, asesores y
otras figuras educativas, en los ejes y ambitos de responsabilidad de la Subdireccion.

9. Desarrollar, implementar y documentar estrategias para mejorar, diversificar e innovar
la practica educativa, en los ejes y ambitos de competencia de la Subdireccion, para
favorecer aprendizajes, continuidad educativa y participacion de las personas en los
ambitos familiar, laboral y comunitario.

10. Coordinar las acciones vinculadas con el desarrollo, implementacion, administracion,
actualizacidn, evaluacion, innovacion y seguimiento de las modalidades electronicas
del modelo educativo del INEA, asi como de los proyectos educativos con uso de TIC
que favorezcan el conocimiento y uso efectivo de este tipo de herramientas con las
personas jovenes y adultas y las figuras educativas.

11. Coordinar la elaboracidon de dictamenes y notas técnicas sobre contenidos, materiales,
Funciones estudios, cursos y proyectos concernientes a los ejes de Lengua y comunicacion,
Matematicas, Ciencias y Alfabetizacion Tecnoldgica.

12.Proponer e implementar acciones de coordinacion académica para propiciar y
fortalecer la investigacion, intercambio, innovacion y cooperacion académica en los
ejes de su competencia, con investigadores, instituciones, organismos y organizaciones
publicas, privadas, no gubernamentales y de la sociedad civil.

13.Promover y participar, en coordinacion con las demdas areas de la Direccion
Académica, en la organizacion y realizacion de foros, talleres, cursos, seminarios,
coloquios y encuentros académicos, relacionados con la teoria y la practica de los ejes
y ambitos de su competencia, asi como con la recuperacion y sistematizacion y
difusion de experiencias educativas.

14.Orientar la participacion de los especialistas institucionales en los comités de
definicion de estandares de desempefio para certificar competencias relacionadas con
los ejes de Lengua y Comunicacién, Matematicas, Ciencias, y Alfabetizacion
Tecnoldgica, en coordinacion con la Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas
e Investigacion.

15. Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a
los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa Anual y demas
mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la
Subdireccion.

PAapina 729 de 247




MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revision 1 .‘. f:g‘,g;‘c:lc;’;;“
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

16. Elaborar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquéllos que
le correspondan por delegacién de facultades o suplencia de la Direccion Académica.

Internamente: Se relaciona con la Subdireccion de Disefio de Materiales para la entrega
de versiones preliminares de materiales educativos impresos y electronicos de las ofertas
educativas destinadas a personas jovenes y adultas, con la Subdireccion de Formacion de
Figuras Educativas e Investigacion para documentar acciones del Programa Anual, para la
elaboracion de los informes trimestrales, para apoyar la realizacion de pruebas piloto, para
apoyar las acciones de formacion a figuras educativas, con la Direccion de Acreditacion y
Sistemas, a través de la Direccidén Académica, para la elaboracion de perfiles de egreso,
matrices con criterios de evaluacion para el disefio de instrumentos de evaluacion del
aprendizaje, con la Direccion de Concertacion y Alianzas Estratégicas, a través de la
Direccion Académica, para difundir el enfoque, metodologia, oferta y evaluaciéon del
Modelo Educativo Hispanohablante en sus ejes basicos y de alfabetizacion tecnolégica,
con la Direccion de Prospectiva y Evaluacion, a través de la Direccién Académica, para
colaborar con los proyectos de evaluacién, y con la Direccion de Administracion y
Internas y/o Finanzas para la comprobacioén de gastos, entre otros.

Externas

Relaciones

Externamente: Se relaciona a través de la Direccion Académica, con los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA, con Instituciones educativas de educacion superior
como la Universidad Pedagdgica Nacional, Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo, para la acreditacion de formadores de Matematicas y de la Lengua y
Comunicacion, respectivamente, con el Consejo Nacional de Fomento Educativo, la
Universidad Abierta y a Distancia de México, para favorecer los objetivos de la Estrategia
Digital Nacional, asi como, la consulta de especialistas, docentes e investigadores, con
SEDESOL en el programa Prospera con CREFAL y la Organizacion de los Estados
Iberoamericanos para la consulta de materiales y apoyo a la formacion de figuras
educativas, entre otros.
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8.2.1.1 DEPARTAMENTO DE LENGUA Y COMUNICACION

DEPARTAMENTO DE LENGUA Y COMUNICACION

Orientar el desarrollo, seguimiento, actualizacion, aplicacién y evaluacion de la oferta
Objetivo educativa para educandos y figuras educativas, correspondiente al eje de Lengua y
Comunicacion, en sus distintas modalidades.

1. Proponer la adecuacion e implementacion de estrategias y acciones académicas que
favorezcan la articulacién, aplicacion, desarrollo e innovacion del eje de Lengua y
Comunicacion dentro del modelo educativo vigente, a fin de responder a los avances
en la materia y a las necesidades de la poblacion hispanohablante joven y adulta
usuaria.

2. Desarrollar e implantar estrategias y proyectos que permitan fortalecer las
competencias comunicativas de los educandos y neolectores en cuanto a lectura,
escritura, habla y escucha.

3. Coordinar la elaboracion, actualizacion y adaptacidon de contenidos, modulos,
materiales educativos y apoyos didacticos para educandos y figuras educativas, en el
eje de Lengua y Comunicacién, bajo las modalidades de impresos, electronicos y
audiovisuales, que den respuesta a las necesidades especificas de mejora, a los

. avances en la materia y a las exigencias sociales y laborales.
Funciones

4. Elaborar, actualizar y proponer los criterios y especificaciones para la evaluacion
permanente del aprendizaje de educandos en el eje de Lengua y Comunicacion.

5. Proponer y coordinar el diseiio, imparticion y seguimiento de los cursos, talleres,
seminarios, diplomados y otras acciones de formacion presenciales, a distancia o
mixtas que propicien en las figuras educativas, la comprension de los enfoques,
contenidos y métodos para la aplicacion y evaluacion de la oferta educativa vigente
en su eje de competencia.

6. Coordinar el disefio, actualizacion y adaptacion de las estrategias, materiales y
apoyos didacticos en el eje de su competencia, para la formacién presencial, a
distancia o mixta de formadores, asesores y otras figuras educativas.

7. Coordinar la definicion y elaboracion de criterios técnicos, reactivos e instrumentos
que permitan la valoracion, evaluacién y realimentacion de formadores, asesores y
otras figuras educativas, en el eje de Lengua y Comunicacion.

8. Proponer, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion, analisis,
documentacién y seguimiento cualitativo relacionado con la formacion de figuras
educativas y la practica educativa en el eje de su responsabilidad.
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9. Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar € innovar la practica
educativa, en el eje de su competencia.

10. Emitir dictimenes y notas técnicas sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y
proyectos concernientes al eje de Lengua y comunicacion.

11. Participar en diversos foros, encuentros y talleres para difundir la oferta educativa de
Lengua y Comunicacion vigente, asi como para promover el intercambio,
innovacion, retroalimentacion y sistematizacion de experiencias en este ambito del
conocimiento.

12. ldentificar, proponer e implementar acciones de fortalecimiento, investigacion,
Funciones intercambio, innovacién, desarrollo y cooperacion académica en el eje de su
competencia, con investigadores, instituciones, organismos y organizaciones
publicas, privadas, no gubernamentales y de la sociedad civil relacionados con el
mismo.

13. Participar en los comités de definicion de estandares de desempefio para la
certificacion de competencias de formadores y asesores en el dmbito del eje de
Lengua y Comunicacion, asi como en los mecanismos y eventos que permitan la
difusion y retroalimentacion de sus actividades.

14. Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos para dar cumplimiento
a los objetivos, indicadores y metas del Programa Anual de Trabajo de la
Subdireccion de Contenidos Basicos.

15. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Contenidos Basicos.

Internamente: El Departamento se relaciona con los demds Departamentos de la
Subdireccién para la realizacion de Proyectos asignados y conjuntos como formacion de

Relaciones figuras educativas en modalidades presenciales y a distancia, entre otros.
Internas y/o
Externas Externamente: El Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones

del INEA, mediante la intervencion de la Subdireccién, para el intercambio de
informacion relacionada con en el eje de Lengua y Comunicacion.
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8.2.1.2 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS

Coordinar el desarrollo, actualizacion, seguimiento de la oferta educativa para
educandos y figuras educativas correspondiente al eje de Ciencias, en sus distintas
modalidades.

Objetivo

1. Proponer, elaborar, adecuar e implementar los enfoques, criterios, estrategias y
acciones académicas que favorezcan la articulacion, aplicacion, desarrollo e
innovacion del eje de Ciencias dentro del modelo educativo vigente, a fin de
responder a los avances en la materia y a las necesidades de aprendizaje de la
poblacién hispanohablante usuaria.

2. Elaborar, desarrollar, validar, implantar y evaluar estrategias y proyectos que
permitan fortalecer las habilidades cientificas de comprension del tiempo historico,
de multicausalidad y efectos de los hechos sociales; asi como el fortalecimiento de un
enfoque preventivo para la mejora de la salud de los educandos, formadores y
asesores, en el ambito del eje de Ciencias.

Funciones 3. Coordinar la elaboracidn, actualizacién y adaptacion de contenidos. mddulos,
materiales educativos y apoyos didacticos para educandos y figuras educativas, en el
eje de Ciencias, bajo las modalidades de impresos, electronicos y audiovisuales, que
den respuesta a las necesidades especificas de mejora y a los avances en la materia.

4.  Elaborar, actualizar y proponer los criterios y especificaciones para la evaluacion del
aprendizaje en el eje de Ciencias.

5. Proponer y coordinar, el disefio, desarrollo, imparticion, evaluacion y seguimiento de
los cursos, talleres, seminarios, diplomados y otras acciones de formacion
presenciales, a distancia o mixtas que propicien en las figuras educativas, la
comprension de los enfoques, contenidos y métodos para la aplicacion y evaluacion
de la oferta educativa vigente en el eje de Ciencias.

6. Coordinar el disefio, elaboracion, actualizaciéon y adaptacion de las estrategias,
materiales y apoyos didacticos en el eje de Ciencias, para la formacion - presencial. a
distancia o mixta de formadores, asesores y otras figuras educativas.

7. Coordinar la definicion y elaboracién de criterios técnicos, reactivos e instrumentos
que permitan la valoracion, evaluacion y retroalimentacion de formadores, asesores y
otras figuras educativas, en el eje de Ciencias.
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8.  Proponer, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion, analisis,
documentacion y seguimiento cualitativo relacionado con la formacion de figuras
educativas y la practica educativa en el eje de Ciencias.

9. Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar e innovar la practica
educativa, en el eje de Ciencias.

10. Emitir dictimenes y notas técnicas sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y
proyectos concernientes al eje de Ciencias.

11. Participar en foros, seminarios, encuentros, cursos y talleres para difundir la oferta
educativa de Ciencias vigente, asi como para promover el intercambio, innovacion,
Funciones retroalimentacion y sistematizacion de experiencias en este ambito del conocimiento.

12. Identificar, proponer e implementar acciones de fortalecimiento, investigacion,
intercambio, innovacién, desarrollo y cooperacion académica en el eje de Ciencias,
con investigadores, instituciones, organismos y organizaciones publicas, privadas, no
gubernamentales y de la sociedad civil relacionados con el mismo.

13. Participar en los comités de definicion de estandares de desempeiio para la
certificacion de competencias de formadores y asesores en el ambito del eje de
Ciencias, asi como en los mecanismos y eventos que permitan la difusion y

oo retroalimentacion de sus actividades.

14. Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos para dar cumplimiento
a los objetivos, actividades, indicadores y metas del Programa Anual de la
Subdireccion de Contenidos Bésicos en los que esté involucrado.

15. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Contenidos Basicos.

Internamente: El Departamento se relaciona con los demas Departamentos de la

Subdireccion para la realizacion de Proyectos asignados y conjuntos como formacion de
Relaciones figuras educativas en modalidades presenciales y a distancia, entre otros.

Internas y/o
Externas Externamente: El Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones

del INEA, mediante la intervencién de la Subdireccién de Contenidos Basicos, para el

intercambio de informacion relacionada con el eje de Ciencias.
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8.2.1.3 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS EDUCATIVOS CON TIC

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS EDUCATIVOS CON TIC

Orientar el desarrollo, seguimiento, actualizacidn y aplicacion de la oferta educativa para
educandos y figuras educativas, correspondiente al eje de Alfabetizacion tecnoldgica, asi
como el desarrollo, implementacion, administracion y seguimiento de las modalidades
educativas electronicas.

Objetivo

1. Proponer, elaborar, adecuar e implementar los enfoques, criterios, estrategias y
proyectos educativos que favorezcan la articulacion, aplicacién, desarrollo e
innovacion sobre el eje de alfabetizacion tecnoldgica y el uso de las TIC en el
aprendizaje, a fin de responder a los avances en la materia y a las necesidades de la
poblacion.

2. Elaborar, actualizar y proponer los criterios y especificaciones para la evaluacion del
aprendizaje en el eje de Alfabetizacion tecnologica.

3. Administrar la plataforma y los recursos electronicos que permitan el funcionamiento
de las opciones de atencion y formacién en linea, para fortalecer el desarrollo y
fortalecimiento de competencias digitales.

Funciones

4. Coordinar la elaboracion, actualizacion y adaptacién de contenidos, materiales
educativos y apoyos didacticos para educandos en el eje de Alfabetizacion
tecnologica, bajo las modalidades de impresos, electronicos y audiovisuales, que den
respuesta a las necesidades especificas de mejora y a los avances en la materia.

5. Proponer y coordinar el disefio, desarrollo, imparticion, evaluacion y seguimiento de
los cursos, talleres, seminarios, diplomados y otras acciones de formacion
presenciales a distancia o mixtas que propicien en las figuras educativas, la
comprension de los enfoques, contenidos y métodos para la aplicacion y evaluacion
de la oferta educativa vigente en su eje y ambito de competencia.

6. Coordinar el disefio, elaboracién, actualizacion y adaptacion de las estrategias,
materiales y apoyos didacticos en el eje de su competencia, para la formacién
presencial, a distancia o mixta de formadores, asesores y otras figuras educativas.

7. Coordinar la definicion y elaboracion de criterios técnicos, reactivos e instrumentos
que permitan la valoracion, evaluacion y retroalimentacion de formadores, asesores y
otras figuras educativas, en el eje de Alfabetizacion Tecnologica.
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8. Proponer, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion, analisis,

documentacion y seguimiento cualitativo relacionado con la formacion de figuras
educativas y la practica educativa en el eje de su responsabilidad y dmbito de su
competencia.

9. Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar € innovar la practica
educativa, en el eje y ambito de su competencia.

10. Emitir dictamenes y notas técnicas sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y
proyectos concernientes al eje y ambito de su competencia.

11. Dar seguimiento a la implantacion e impulso de las modificaciones en linea, asi como
establecer y operar los mecanismos de comunicaciéon que permitan proporcionar
asistencia a necesidades especificas de los responsables en las entidades.

12. ldentificar y proponer mecanismos para la investigacion, el intercambio y la

: cooperacion 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.

Funciones .. . . i g .
13. Participar en foros, seminarios, encuentros, cursos y talleres para difundir la oferta

educativa con uso de las TIC vigente, asi como para promover el intercambio,
innovacidn, retroalimentacion y sistematizacion de experiencias en este ambito del
conocimiento.

14. Identificar, proponer e implementar acciones de fortalecimiento, investigacion,
intercambio, innovacion, desarrollo y cooperacion académica en el eje de su
competencia, con investigadores, instituciones, organismos y organizaciones
publicas, privadas, no gubernamentales y de la sociedad civil relacionados con el
mismo.

15. Participar en los comités de definicion de estandares de desempefio para la
certificacion de competencias de formadores y asesores en el ambito del eje de
Alfabetizacion Tecnoldgica y de la aplicacion de las modalidades electronicas, asi
como en los mecanismos y eventos que permitan la difusion y retroalimentacion de
sus actividades.

16. Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos para dar cumplimiento
“’ a los objetivos, actividades, indicadores y metas del Programa Anual de la
Subdireccion de Contenidos Basicos en los que esté involucrado.

17. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcién y aquellos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Contenidos Basicos.
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Internamente: El Departamento se relaciona con los demas departamentos de la

s Subdireccion para la realizacion de Proyectos asignados y conjuntos como formacion de
Relaciones figuras educativas en modalidades presenciales y a distancia, entre otros.
Internas y/o
Externas Externamente: El Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, mediante la intervencién de la Subdireccién, para el intercambio de
informacion relacionada con los proyectos educativos con uso de TIC.
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SUBDIRECCION DE CONTENIDOS PARA GRUPOS DIVERSIFICADOS E INDIGENAS

Desarrollar, actualizar y aplicar, los diversos enfoques, modulos y materiales y
componentes de formacién, acompafiamiento y seguimiento, asi como recursos de la
oferta del modelo educativo vigente, tanto para los educandos como para las figuras
Objetivo educativas, relacionados con los ejes Académicos Diversificados, los temas emergentes a
considerar, y la atencion de sectores poblacionales que requieren desarrollos y ofertas
pedagdgicas diferenciadas, tales como las poblaciones indigenas y las personas en ciertas
situaciones de discapacidad, haciendo uso de distintos medios, modalidades y vertientes.

1. Coordinar y supervisar las acciones y programas de trabajo de los departamentos de
Desarrolio en Ejes Diversificados, Desarrollo Curricular Indigena, Atencion a Grupos
Focalizados y Formacion en Ejes Diversificados, asi como de los especialistas y
académicos que se consulten y aporten al desarrollo, implementacién, actualizacion,

formacidn, evaluacion, investigacion y seguimiento de los ambitos de competencia
de la Subdireccién.

2. Desarrollar, proponer y aplicar enfoques, estrategias y acciones académicas que
favorezcan la articulacion, aplicacion e innovacién de los distintos componentes de
los modelos educativos vigentes, para los aspectos pedagogicos, los ejes
diversificados y la atencion de los sectores poblacionales que requieran vertientes y
desarrollos pedagogicos diferenciados, tales como las personas en ciertas situaciones
de discapacidad visual, auditiva y motora, los jornaleros agricolas migrantes y los
grupos mas vulnerables.

Funciones 3. Coordinar el desarrollo y adecuacion de los enfoques, métodos y estrategias
didacticas para la alfabetizacion a poblaciones indigenas, considerando la inclusion
de las lenguas maternas indigenas y el aprendizaje del espafiol como segunda lengua,
dentro de las vertientes que ofrezca el modelo educativo del Instituto.

4. Coordinar la elaboracion, seguimiento, actualizacion de contenidos, mddulos,
materiales educativos y apoyos didacticos para educandos y figuras educativas, en los
ejes diversificados, asi como en las vertientes a grupos diferenciados, bajo las
modalidades de impresos, electronicos y audiovisuales, que den respuesta a sus
necesidades ¢ intereses especificos.

5. Definir y actualizar criterios y especificaciones técnicas para la evaluacion del
aprendizaje de la oferta educativa de los ejes diversificados y las vertientes indigenas,
primaria 10-14 y personas en situacién de discapacidad visual, auditiva y motora, en
su caso, elaborar instrumentos de evaluacion del aprendizaje con fines de
seguimiento y realimentacion del proceso educativo.

6. Coordinar el desarrollo, imparticién y seguimiento cualitativo y de evaluacion de los
cursos, talleres, seminarios, diplomados y otras acciones de formacion presenciales, a
distancia o mixtas, que propicien en las figuras educativas participantes, la
comprension de los enfoques, contenidos, métodos y oferta vigente en los ejes y
ambitos de su competencia.
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7. Coordinar la elaboracion, actualizacién y adaptacion de materiales y apoyos
didacticos en los ejes y ambitos de su competencia, para la formacion presencial, a
distancia o mixta de formadores, asesores y otras figuras educativas.

8. Coordinar el desarrollo de los criterios técnicos, elementos e instrumentos que
permitan la evaluacién o valoracion de conocimientos y competencias de formadores,
asesores y otras figuras educativas, en los ejes y ambitos de la Subdireccion.

9. Definir, desarrollar, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion,
andlisis, documentacion y seguimiento cualitativo de la prictica educativa, los
resultados y las acciones de formadores, asesores y otras figuras educativas, en los
ejes y ambitos de responsabilidad de la Subdireccion.

10. Desarrollar, implementar y documentar estrategias para mejorar e innovar la practica
educativa, en los ejes y ambitos de competencia de la Subdireccion.

11. Coordinar la elaboracion de dictamenes y materiales sobre contenidos, médulos,
materiales, estudios, cursos y proyectos concernientes a los ejes diversificados, temas
emergentes, atencion a grupos especiales y educacion indigena.

Funciones . . L o .
n 12. Proponer e implementar acciones de coordinacion académica para definir temas,

propiciar y fortalecer la investigacion, intercambio, innovacién y cooperacion
académica que orienten a la comprension de los procesos educativos y a la
actualizacidn e innovacion de las vertientes y estrategias educativas en las areas de
conocimiento y ambitos que le correspondan, con investigadores, instituciones,
organismos y organizaciones publicas, privadas, no gubernamentales y de la sociedad
civil.

13. Promover y participar, en coordinaciéon con las demds areas de la Direccion
Académica, en la organizacién y realizacion de foros, talleres, cursos, seminarios,
coloquios y encuentros académicos, relacionados con la teoria y la practica de los
ejes y ambitos de su competencia, asi como con la recuperacion y sistematizacion de
experiencias educativas.

14. Establecer vinculacién y coordinaciéon con Instituciones y Organismos que
desarrollen programas y acciones relacionadas con sus ejes y ambitos de
competencia.

15. Coordinar y orientar la participacion de los especialistas institucionales en las
acciones de normalizacién de la escritura de las lenguas indigenas y en los comités de
definicion de estandares de desempeiio para certificar competencias relacionadas con
los ejes y ambitos de su competencia.
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Funciones

16. Coordinar y supervisar la documentacion de las acciones requeridas para dar
cumplimiento a los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa Anual
y demds mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo
de la Subdireccion.

17. Elaborar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquéllos
que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Direccion
Académica.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: La Subdireccion se relaciona con las demas areas de la Direccion,
principalmente para la entrega de productos, modulos u otros materiales educativos para
su proceso editorial, para documentar acciones del Programa Anual, para la integracion de
informes, para la realizacion de pruebas piloto de los mddulos diversificados y para apoyar
las acciones de formacidn de figuras, entre otras actividades. Asi mismo se relaciona con
la Subdireccion de Informacién y Estadistica para el analisis e intercambio de informacién
estadistica, con la Direccion de Acreditacion y Sistemas, a través de la Direccidn
Académica para solicitar alglin servicio relacionado con el SASA-Indigena, proporcionar
informacion relacionada con los perfiles de egreso, matrices con criterios de evaluacién de
los médulos diversificados y matrices con criterios de evaluacién genéricas de los mddulos
indigenas para el disefio de instrumentos de evaluacion del aprendizaje; con la Direccion
de Concertacién y Alianzas Estratégicas, a través de la Direccion Académica, para
difundir la oferta educativa de los ejes diversificados y para las poblaciones indigenas,
primaria para nifios de 10 al4 afios, entre otras.

Externamente: La Subdireccion se relaciona, a través de la Direccion Académica, con los
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, asi como otros Organismos Publicos y
Privados, para la realizacion de actividades académicas tales como: talleres, platicas o
peticion de informacién sobre la estructura de operacion educativa del Modelo de
Educacién Bilingiie (MIB) y de las tematicas abordadas en el desarrollo de los materiales
educativos que integran los ejes diversificados.
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8.2.2.1 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE EJES DIVERSIFICADOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE EJES DIVERSIFICADOS

Objetivo

Orientar y coordinar el desarrollo, actualizacién, seguimiento y aplicacion de la oferta
educativa para adultos relacionada con los ejes diversificados, entre los que se ubican las
tematicas educativas de cultura ciudadana, familia, jévenes y trabajo.

Funciones

1.

Proponer, elaborar, adecuar e implementar los enfoques, criterios, estrategias y
acciones académicas que favorezcan la articulacion, aplicacion, desarrollo e
innovacion de los ejes diversificados y temas emergentes del modelo educativo
vigente, a fin de responder a los avances en la materia y a las necesidades de
aprendizaje de la poblacion hispanohablante usuaria.

Elaborar, desarrollar, validar e implantar estrategias y proyectos que permitan
fortalecer la educacion relacionada con las tematicas diversificadas a su cargo.

Coordinar la elaboracion, actualizacion y adaptacion de contenidos, moédulos,
materiales educativos y apoyos didacticos para educandos en los temas relacionados
con el desarrollo de los ejes diversificados y bajo las modalidades de impresos,
electronicos y audiovisuales, que den respuesta a las necesidades especificas de
mejora y a los avances en la materia.

Elaborar, actualizar y proponer los criterios y especificaciones para la evaluacion del
aprendizaje de los mddulos y temas relacionados con los gjes diversificados de los
modelos educativos.

Proponer y coordinar, el disefio, desarrollo, imparticion, evaluacién y seguimiento de
los cursos, talleres, seminarios, diplomados y otras acciones de formacion
presenciales, a distancia o mixtas que propicien en las figuras educativas, la
comprension de los enfoques, contenidos y métodos para la aplicacion y evaluacion
de la oferta educativa vigente en los ejes diversificados.

Coordinar el disefio, elaboracion, actualizacion y adaptacion de las estrategias,
materiales y apoyos didacticos en los ejes diversificados para la educacion de adultos.

Coordinar la definicion y elaboracion de criterios técnicos, reactivos e instrumentos
que permitan la valoracion, evaluacion y retroalimentacion de formadores, asesores y
otras figuras educativas, en el eje de habilidades pedagogicas, las aptitudes
socioculturales relacionadas con los ejes diversificados.

Proponer, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion, analisis,
documentacién y seguimiento cualitativo relacionado con la formacién de figuras
educativas y la atencion y practica educativa en los ejes diversificados.
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9. Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar e innovar la practica
educativa, en los ejes diversificados y ambitos de su competencia.

10. Emitir dictimenes y notas técnicas sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y
proyectos concernientes a los ambitos de su competencia.

11. Participar en foros, seminarios, encuentros, grupos, cursos y talleres para difundir y
concertar adecuaciones a la oferta educativa vigente en los ambitos de su
competencia, asi como para promover el intercambio, innovacion, retroalimentacion
y sistematizacion de experiencias.

12. Identificar, proponer e implementar acciones de fortalecimiento, investigacion,
Funciones intercambio, innovacion, desarrollo y cooperacion académica en los ejes
diversificados para la educacion de adultos, con investigadores, instituciones,
organismos y organizaciones publicas, privadas, no gubernamentales y de la sociedad
civil.

13. Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos para dar cumplimiento
a los objetivos, actividades, indicadores y metas del Programa Anual de la
Subdireccion de Contenidos para grupos diversificados e indigenas en los que esté
involucrado.

14. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Contenidos Diversificados.

Internamente: El Departamento es el encargado del desarrollo y actualizacion de los
materiales educativos de ejes diversificados, por lo que mantiene una relacion constante
con la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos, a través de la Subdireccién de
Contenidos para Grupos Diversificados e Indigenas, para su edicion y publicacion, con el
Departamento de Formacion en Ejes Diversificados, para la definicion de lineamientos y

Relaciones especificaciones de formacion, con la Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas ¢
Internas y/o Investigacion, a través de la Subdireccion de Contenidos para Grupos Diversificados e
Externas Indigenas, para el desarrollo de las pruebas piloto de los mddulos diversificados.

Externamente: El Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, asi como con otras instituciones que aportan a los contenidos diversificados,
mediante la intervencion de la Subdireccion, para el intercambio de informacion
relacionada con los ejes diversificados.
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8.2.2.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CURRICULAR INDIGENA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CURRICULAR INDIGENA

Objetivo

Orientar y coordinar el desarrollo, actualizacién, aplicacién y seguimiento de la oferta
educativa para adultos, y para formadores bilingties, de las poblaciones indigenas que
requieran tratamientos lingiiisticos y pedagdgicos diferenciados, en las diversas
modalidades, con el fin de favorecer la pertinencia de los procesos y considerar las
caracteristicas culturales de los usuarios.

Funciones

1. Coordinar la elaboracion, desarrollo, adecuacion, actualizacion y proponer términos
de evaluacion de los planteamientos, propuestas educativas y materiales de educacién
intercultural y bilingiie para poblaciones indigenas, en diferentes modalidades.

2. Coordinar la elaboracion de materiales para diferentes etnias/lenguas, congruentes
con los enfoques intercultural y bilingiie y los pedagogicos para el modelo educativo
para la alfabetizacion y educacion basica de poblaciones indigenas.

3. Elaborar, actualizar y proponer los criterios y especificaciones técnicas para la
evaluacion del aprendizaje con los modulos indigenas y los instrumentos de
evaluacion del aprendizaje con fines de realimentacion del proceso educativo.

4. Dar seguimiento y apoyo técnico a la elaboracion de materiales educativos para
diferentes etnias/lenguas que realicen los equipos técnicos estatales o las figuras
bilingiies de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, y verificar su
congruencia con las especificaciones pedagdgicas y lingiiisticas del modelo educativo
vigente para las poblaciones indigenas.

5. Evaluar la factibilidad lingiiistica del modelo educativo vigente para las poblaciones
indigenas en regiones donde se considere posible su atencion, y orientar a los
Institutos Estatales y Delegaciones en la identificacion de la pertinencia lingiiistica de
materiales desarrollados para las etnias/lenguas establecidas.

6. Proponer y coordinar, el disefio, desarrollo, imparticion, evaluacién y seguimiento de
los cursos, talleres, seminarios, diplomados y otras acciones de formacion
presenciales, a distancia o mixtas que propicien en las figuras educativas bilingiies, la
comprension de los enfoques, contenidos y métodos para la aplicacion, desarrollo y
evaluacién de la oferta educativa vigente en su eje de competencia, asi como para el
desarrollo de las figuras participantes.

7. Coordinar el disefio, elaboracién, actualizacion y adaptacion de las estrategias,
materiales y apoyos didéacticos en el ambito de su competencia, para la formacion
presencial, a distancia o mixta de formadores, asesores y otras figuras educativas.
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8. Coordinar la definicion y elaboracion de criterios técnicos, reactivos € instrumentos
que permitan la valoracion, evaluacion y retroalimentacion de formadores, asesores y
otras figuras educativas, en la educacion indigena bilingiie.

9. Desarrollar y aplicar orientaciones y estrategias de formacion para el conocimiento
de la escritura de las lenguas indigenas, asi como para mejorar la ensefianza del
espafiol como segunda lengua entre las poblaciones indigenas, a fin de contribuir al
fortalecimiento de la aplicacion de la oferta educativa pertinente.

10. Establecer y mantener vinculacion académica con las dependencias, instituciones y
organizaciones de la sociedad civil que participan en la aplicacion de la educacion
intercultural y bilingiie, en el desarrollo de las lenguas indigenas, y en la elaboracion
y evaluacion de propuestas y materiales educativos para el medio indigena.

11. Participar en actividades de analisis, normalizacion y establecimiento de
especificaciones lingiiisticas convocadas por las instituciones y organizaciones
responsables del tema.

12. Participar en foros, seminarios, encuentros, cursos y talleres para difundir la oferta
educativa vigente en la alfabetizacion y educacion indigena bilinglie, para mejorar el
andlisis y la reflexion lingliistica, asi como para promover el intercambio,
innovacion, retroalimentacion y sistematizacion de experiencias.

Funciones

13. Identificar, proponer e implementar acciones de fortalecimiento, investigacion,
intercambio, innovacion, desarrollo y cooperacion académica en la alfabetizacion y
educacion indigena bilinglie y los demas ambitos de su competencia, con
investigadores, instituciones, organismos y organizaciones publicas, privadas, no
gubernamentales y de la sociedad civil.

14. Participar en los comités de definiciéon de estandares de desempefio para la
certificacion de competencias de formadores y asesores en el ambito de la educacion
indigena, asi como en los mecanismos y eventos que permitan la difusion y
retroalimentacion de los mismos.

15. Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos para dar cumplimiento
a los objetivos, actividades, indicadores y metas del Programa Anual de la
Subdireccion de Contenidos Diversificados en los que esté involucrado.

16. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al &mbito de su competencia
y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Contenidos para Grupos Diversificados
e Indigenas.
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Internamente: E! Departamento realiza y coordina la elaboracién de Materiales
Educativos en Lenguas Indigenas por lo que mantiene una relacion constante con la
Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos para su edicion y publicacién, asi como
para la revision, ajustes y la correccidn del material disefiado en este tema.

Con la Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e Investigacion, para el disefio
de la propuesta de formacion de las figuras solidarias e institucionales a nivel nacional.

Relaciones S o . . . .
Con la Direccion de Acreditacion y Sistemas para proporcionar las matrices curriculares
Internas y/o ‘o . . T . ,
Fxt genéricas de los modulos del Modelo Indigena Bilingiie para la elaboracion de examenes.
""""" xternas

Externamente: El Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, mediante la intervencion de la Subdireccion, para la coordinacion de la
elaboracion de materiales educativos para poblaciones indigenas, y con otras instituciones
del sector para el intercambio de informacién relacionada con el desarrollo de proyectos
educativos indigenas.
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8.2.2.3 DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS FOCALIZADOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS FOCALIZADOS

Objetivo

Coordinar la aplicacion de estrategias de actualizacion y apoyo en coordinacion con
instituciones para la atencion educativa a grupos en condicion de marginalidad;
poblaciones indigenas, jornaleros agricolas migrantes, ciegos y débiles visuales, nifios en
edad de 10-14 sin primaria y poblacién en condicidon de reclusion, a fin de atender
caracteristicas diferenciadas de los sectores poblacionales y los contextos en que se
desenvuelven.

Funciones

1. Formular estrategias de apoyo a Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, para el
desarrollo y seguimiento de la atencidon educativa de los proyectos y programas
dirigidos a jornaleros agricolas migrantes, poblacion indigena, nifios en edad de 10-14
afios sin primaria, personas con discapacidad visual y auditiva y poblacion en
condicién de reclusion.

2. Implementar enfoques y criterios para la articulacion de acciones de apoyo a las
entidades que incidan en la aplicacion de estrategias educativas especificas que
faciliten los procesos de enseiianza aprendizaje.

3. Dar seguimiento a las estrategias de apoyo a la atencion de poblaciones indigenas,
jornaleros agricolas migrantes, ciegos y débiles visuales, nifios en edad de 10-14 sin
primaria y poblacion en condicion de reclusion, para analizar sus efectos y desarrollar
mejoras.

4. Analizar los resultados de la atencion educativa de grupos especiales, detectar
necesidades y establecer acciones de mejora.

5. Realimentar a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA sobre los avances y
préacticas operativas a partir de la generacién de informes e intercambios para orientar
la marcha de los programas de atencidén dirigidos a grupos especiales, hacia los
propositos y metas.

6. Proponer acciones académicas que favorezcan el desarrollo de formadores,
orientadores y asesores participantes en la atencion de grupos focalizados a fin de que
cuenten con las herramientas necesarias para la atencion de requerimientos especiales.

7. Proponer especificaciones para la adecuacion de materiales educativos, impresos,
electronicos, para grupos en situacion de discapacidad visual y auditiva, de acuerdo
con los enfoques del MEVyT y los especificos que correspondan.
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Funciones

8. Coordinar la elaboracion y adaptacion de contenidos, materiales educativos y apoyos
didacticos para personas en situacion de discapacidad visual y auditiva y figuras
educativas participantes en los grupos especiales de su competencia, en las
modalidades de impresos, en Braille, electrénicos y audiovisuales, que den respuesta a
las necesidades especificas de mejora y a los avances en la materia.

9. ldentificar opciones de intercambio y cooperacion con instituciones, organismos y
organizaciones publicas, privadas y no gubernamentales dedicadas a la investigacion y
produccion de alternativas educativas para grupos especiales.

10. Participar en foros, seminarios, encuentros, grupos, cursos y talleres para difundir y
concertar adecuaciones a la oferta educativa vigente en los dmbitos de su competencia,
asi como para promover el intercambio, innovacion, retroalimentacion vy
sistematizacion de experiencias.

11. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Contenidos para Grupos Diversificados e
Indigenas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona con los demas Departamentos de la
Subdireccion y principalmente con la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos y
con la Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e Investigacion para el desarrollo
de propuestas de formacion de figuras educativas que atienden los proyectos focalizados.
Asi mismo, se relaciona con la Subdireccion de Informacion y Estadistica y con la
Direccion de Acreditacién y Sistemas, a través de la Subdirecciéon de Contenidos para
Grupos Diversificados e Indigenas, a fin de solicitar informacion estadistica y
proporcionar informacion para dar de alta Etnias/lenguas de nueva operacion.

Externamente: El Departamento se relaciona principalmente con los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA en los Estados a través de la Subdireccion de Contenidos para
Grupos Diversificados e Indigenas, para llevar a cabo la planeacion, promocion, desarrollo
y seguimiento de la atencién educativa en los proyectos y programas dirigidos a
poblaciones indigenas, nifios en edad de 10-14 sin primaria, jornaleros agricolas migrantes
y personas con discapacidad visual y auditiva, entre otros.

Asi mismo, establece y mantiene vinculacién con diversas instituciones puiblicas, privadas
y especialistas, para la conformacién de grupos técnicos especializados, que participen en
la adaptacion de materiales educativos para personas en situacion de discapacidad visual y
auditiva.
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8.2.2.4 DEPARTAMENTO DE FORMACION EN EJES DIVERSIFICADOS

DEPARTAMENTO DE FORMACION EN EJES DIVERSIFICADOS

Objetivo

Desarrollar estrategias y programas de formacion de figuras educativas, principalmente de
los asesores que apoyan los procesos educativos en ejes diversificados.

Funciones

1.

Disefiar criterios para determinar las necesidades de formacion de las figuras
educativas, en particular de los asesores que apoyan los procesos educativos en ejes
diversificados a fin de disefiar programas adecuados a sus requerimientos.

Proponer lineas de accion en ejes diversificados y habilidades pedagdgicas para la
formacion permanente de las figuras educativas, con base en la continua deteccion y
analisis de necesidades y la articulacion de recursos y esfuerzos.

Elaborar proyectos estratégicos para el desarrollo de formadores y asesores en ejes
diversificados y habilidades pedagogicas, bajo el enfoque de la educacién permanente
para asegurar la sustentabilidad del modelo de atencidon dirigido a la poblacion
objetivo.

Proponer y coordinar, el disefio, imparticion y seguimiento de los cursos, talleres,
seminarios, diplomados y otras acciones de formacidn presenciales, a distancia o
mixtas que propicien en las figuras educativas, la comprension de los enfoques,
contenidos y métodos para la aplicacion y evaluacion de la oferta educativa vigente en
ejes diversificados y habilidades pedagogicas.

Coordinar el disefio, actualizacion y adaptacion de las estrategias, materiales y apoyos
didacticos en ejes diversificados y habilidades pedagégicas, para la formacion
presencial, a distancia o mixta de formadores, asesores y otras figuras educativas.

Proponer, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion, andlisis,
documentacién y seguimiento cualitativo relacionado con la formacion de figuras
educativas y la practica educativa en ejes diversificados.

Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar e innovar la préctica
educativa, en ejes diversificados.

Apoyar la evaluacion de la formacion de asesores, figuras educativas y otras acciones
de desarrollo de capacidad de atencién educativa ofrecida por el INEA, a fin de
respaldar la toma de decisiones.

Apoyar la elaboracion de criterios técnicos e instrumentos para la valoracion de la
Formacién inicial recibida por los asesores a fin de fortalecer la operacion de los
servicios de atencion educativa.
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10.Proponer especificaciones técnicas para los materiales de formacion de figuras
educativas y apoyar la actualizacién de los mismos para garantizar una oferta educativa
homogénea en ejes diversificados y habilidades pedagdgicas.

11. Participar en la imparticion de cursos y talleres de formacion dirigidos hacia los
equipos estatales de formacion y a las figuras educativas en Coordinaciones de Zona,

Funciones e :
de acuerdo a su ambito de competencia.

12. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Contenidos para Grupos Diversificados e
Indigenas.

Internamente: El Departamento se relaciona principalmente con el Departamento de
Desarrollo de Ejes Diversificados y con los demds Departamentos de la Subdireccion de
Contenidos para Grupos Diversificados e Indigenas, a fin de definir criterios generales
para la formacién de figuras educativas que participan en la atencion al rezago educativo.
También se relaciona con otros Departamentos de la Direccion Académica para participar
en la formacidn de figuras educativas y en el andlisis de la informacion sobre la valoracion
de asesores y validacion de materiales de formacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Externamente: El Departamento se relaciona con las areas de Servicios Educativos o
Académicas de los Institutos y Delegaciones a través de la Subdireccion de Contenidos
para Grupos Diversificados e Indigenas y con Instituciones y Organizaciones que aporten
a los ejes diversificados del modelo educativo en materia de formacion.
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SUBDIRECCION DE DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS

Planear, coordinar y realizar el disefio editorial, electrénico y multimedia, asi como la
edicién y publicacion de los materiales educativos, en soportes impresos y digitales, con
un enfoque centrado en las necesidades del usuario, con apego a los derechos de autor y la
optimizacion de los materiales producidos.

Objetivo

1. Coordinar y supervisar los Departamentos de Disefio Grafico y Multimedia y de
Calidad Editorial, ademds de los especialistas que aporten al disefio y edicién de los
materiales impresos y electronicos, para lograr los propdsitos educativos planteados.

2. Desarrollar, evaluar y aplicar los disefios graficos y multimedia requeridos para los
materiales educativos dirigidos a educandos y figuras educativas.

3. Coordinar la integracion oportuna de los insumos de disefio grafico y editorial hasta
alcanzar los productos finales de calidad, expresados en originales electronicos.

4. Orientar la busqueda y elaboracion de los guiones de imdgenes e iconografias
requeridos para realizar el disefio integral de los materiales educativos pertinentes.

5. Coordinar la realizacion de los procesos de disefio grafico y multimedia, asi como de
revision y correccion de estilo para los materiales educativos.

6. Canalizar a las dreas de la Direccion Académica las dudas sobre contenidos educativos
Funciones en particular en los materiales del Modelo Educativo Indigena Bilingiie, y atender las
sugerencias al disefio.

7. Coordinar la elaboracion y gestion de matrices con informacién de autores de los
materiales educativos, para obtener los registros de obra, en coordinacion con la
Direccion de Asuntos Juridicos.

8. Gestionar las autorizaciones de autores externos al Instituto, para el uso de textos,
materiales, imagenes y fotografias en los materiales educativos.

9. Coordinar la integracion, registro y resguardo de los originales electrénicos,
ilustraciones y obras graficas, asi como versiones digitales para impresion, para los
materiales educativos, tanto para impresién como para publicacién en las diversas
modalidades electrénicas, verificando que se identifiquen las versiones vigentes.

10. Coordinar la gestion de la publicacién en los portales institucionales, de los contenidos,
cursos, recursos y apoyos didacticos para la atencion educativa asi como para la
formacion de figuras educativas.
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11.Detectar y proponer las necesidades de impresion para los materiales indigenas, de
formacion y divulgacion educativa que estén fuera del sistema automatizado de control
de requerimientos de materiales didacticos a cargo de la Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

12. Supervisar la impresion de los materiales para garantizar que tengan la calidad
requerida, en coordinaciéon con las dareas de las Direcciones de Prospectiva y
Evaluacion y de Administracion y Finanzas involucradas en su planeacion y
adquisicion.

13. Proporcionar asistencia técnica en los procesos de adquisiciones de materiales
educativos.

Funciones

14. Formular y aplicar proyectos y estrategias de acompafiamiento y apoyo a los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA, para que realicen las acciones de ajuste a los
disefios e impresion que lo requieran.

15.Coordinar la formulacion, soporte, seguimiento y realizacion de los contratos de
licencia de uso no exclusivo para la reproducciéon de materiales educativos, en
coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos.

16. Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos para dar cumplimiento a
los objetivos, actividades, indicadores y metas del Programa Anual de la Direccion
Académica en los que esté involucrado.

17. Realizar un seguimiento a los procesos de distribucién de los materiales mediante un
acompaifiamiento a las areas de servicios educativos del pais, a efecto de apoyar en las
acciones que en el marco de sus atribuciones contribuyan a la entrega oportuna de
materiales para los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

18. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegaciéon de
facultades o suplencia de la Direccion Académica.

Internamente: La Subdireccion se relaciona con todas las Subdirecciones de la
Direccion Académica, ya que estas son proveedoras de insumos para el disefio de
materiales educativos, con la Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto en
~~~~~~ la planeacion de adquisicion de materiales educativos para poblacion hispanohablante y
Relaciones para poblaciones indigenas, con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para
Internas y/o la adquisicion de materiales educativos, con la Subdireccion de Tecnologias de la
Externas Informacion para el seguimiento de los proyectos relacionados con Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion TIC y publicacion de materiales digitales, asi como con la
Subdireccion de Comunicacién Social para la promocién y difusion de los servicios
educativos.
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Externamente: La Subdireccion se relaciona con proveedores de servicios de impresion,
editoriales e instituciones con las que se firman convenios para la edicion de materiales
educativos, con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA para apoyar la
distribucion de materiales educativos.

8.2.3.1 DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO Y MULTIMEDIA

DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO Y MULTIMEDIA

Objetivo

Consolidar la propuesta de disefio grafico y multimedia de materiales educativos para las
personas jovenes y adultas, aplicando el lenguaje visual mas pertinente para los
requerimientos y capacidades de las poblaciones objetivo.

Funciones

Formular y aplicar lineamientos que garanticen el desarrollo de propuestas creativas de
disefo grafico para la elaboracion, modificacion y actualizacién de los materiales
educativos en medios impresos y electronicos para educandos y figuras operativas.

Desarrollar actividades de disefio grafico y multimedia, maquetacion, ilustracion,
fotografia e insumos para el disefio de materiales educativos, impresos y electronicos
dirigidos a educandos y figuras institucionales y solidarias.

Disefiar y supervisar el desarrollo de cursos y recursos educativos, y otros objetos para
favorecer el aprendizaje como: juegos, sitios web y discos compactos interactivos que
sirvan de soporte para los procesos educativos.

Gestionar la publicacion de los contenidos, cursos, recursos y apoyos didacticos para la
atencion educativa como para la formacion de figuras educativas, en los portales
institucionales.

Integrar y resguardar el acervo digital de originales electrénicos € imagenes de todos
los materiales impresos y electrdnicos, asi como mantener actualizado su registro,
verificando que se identifiquen las versiones vigentes.

Apoyar a los autores, areas internas, Institutos Estatales y Delegaciones del INEA en la
produccién de materiales educativos acordes a la demanda de los usuarios.

Elaborar productos graficos y material de apoyo para respaldar adecuadamente la
oferta de conocimientos y capacidades generados en el marco del Programa Anual de
la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos.
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Funciones 8. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos.

Internamente: El Departamento se relaciona con todos los Departamentos de la Direccion
Académica que desarrollan los contenidos de educacién para los adultos y para la
formacidn de figuras institucionales y solidarias, asi como con la Subdireccion Técnica, a
través de la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos para la implementacion,
operacion y supervision de cursos educativos en linea.

Con la Subdireccion de Comunicacion Social, para la difusion y publicacién de
contenidos, cursos y apoyos didacticos en los portales institucionales para la atencion
educativa del INEA. También se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA, a través de la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos, para la realizacion
de levantamientos audiovisuales.

Relaciones
Internas y/o
Externas

8.2.3.2 DEPARTAMENTO DE CALIDAD EDITORIAL

DEPARTAMENTO DE CALIDAD EDITORIAL

Coordinar, supervisar y consolidar la revision editorial de los materiales educativos para
Objetivo adultos y figuras educativas, asi como la calidad de impresion y publicacion de dichos
materiales.

1. Coordinar la revision y correccion en la congruencia de los contenidos y estilo para
los materiales educativos para educandos y figuras educativas, asegurando la
aplicacion de los requisitos y normas lingiiisticas en el uso de los idiomas.

2. Coordinar la elaboracién de las especificaciones técnicas para los materiales
educativos.
Funciones

3. Coordinar la gestion de las autorizaciones escritas para la reproduccion de obra cuyos
derechos de autor pertenecen a terceros, a fin de que sean reproducidas en los
materiales educativos del INEA.

4. Coordinar la gestion y seguimiento al proceso de adquisicion y comprobacién de los
cddigos ISBN e ISSN, para los materiales educativos que asi lo requieran.

5. Integrar la informacion necesaria para el registro de obra ante el Instituto Nacional
del Derecho de Autor y en su caso, de marca, ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, elaborando y enviando las matrices ante la Direccion de
Asuntos Juridicos.
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6. Elaborar y actualizar los requisitos técnicos que deben cumplir los materiales
didacticos impresos, mediante las especificaciones técnicas de impresion.

7. Participar y asesorar técnicamente en los procesos de licitacion, invitaciones a
cuando menos tres personas y adjudicaciones directas de impresion de materiales
educativos, apoyando la elaboracion de bases técnicas, de recepcidn y andlisis de
propuestas v de elaboracion de dictamenes técnicos.

8. Coordinar la revision y supervision de la impresién de materiales educativos, de
preprensa, capillas, acabados, encuadernacion y empaque.

9. Resguardar el respaldo digital de los materiales educativos vigentes que se canalicen
a impresion.

Funciones

10. Apoyar las solicitudes de impresion en los Institutos Estatales, mediante la
elaboracion de contratos de licencia de uso no exclusivo, elaboracion de
especificaciones técnicas para la impresion y supervision in situ de la produccion.

11. Formular y aplicar proyectos y estrategias de acompafiamiento y apoyo a los
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, para la impresion de materiales con sus
propios recursos presupuestales.

12. Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos para dar cumplimiento
a los objetivos, actividades, indicadores y metas del Programa Anual de la
Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos en los que esté involucrado.

13. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por delegaciéon de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos.

Internamente: El Departamento mantiene una relacion estrecha con todas las areas de la
Direccion Académica, para la revision y supervision editorial de los materiales educativos
desarrollados por éstas.
Relaciones
Internas y/o Externamente: Con la Direccién de Asuntos Juridicos, para la entrega de informacion
Externas para el registro de las obras editoriales ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor
(INDAUTOR) y para realizar diversas consultas juridicas, asi mismo la tramitacion de los
permisos de reproduccion de obras de autores externos para su utilizacion en el INEA, y
de los cédigos ISBN de los materiales impresos del Instituto.
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8.2.4 SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS E INVESTIGACION
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SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS E INVESTIGACION

Proponer, disefiar e implementar proyectos, estrategias y acciones que impuisen la
formacion de las figuras educativas con base en programas, diagndsticos de necesidades,
integracion de recursos didécticos, apoyos y seguimientos puntuales que promuevan la
mejora de la preparacion de dichas figuras, asi como organizar € Instrumentar acciones,
proyectos y estrategias de seguimiento y evaluacion que fortalezcan el desarrollo de los
modelos educativos, la mejora de la normatividad académica y el analisis de la practica, a
fin de mantener los proyectos educativos alineados con los objetivos del INEA y del Sector
Educativo.

Objetivo

1. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los documentos técnicos, los de
normatividad académica y los orientados a la realizaciéon de proyectos, estrategias,
acciones y mecanismos de seguimiento para la formacion permanente de figuras
educativas, a fin de que exista congruencia en todas las acciones sustantivas del area y
en las afines de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, con el marco
conceptual que orienta la educacion para adultos.

2. Coordinar la elaboracion de manuales, procedimientos, lineamientos y gestiones para su
aprobacion ante las instancias que correspondan, para garantizar el adecuado
funcionamiento de los procesos de la Direccion Académica.

3. Difundir la normatividad vigente y los nuevos materiales que se generen para la atencion
educativa de jovenes y adultos, asi como para la formacion de figuras educativas y dar
seguimiento al cumplimiento de las normas académicas y de formacion, asi como a la

Funciones generacion de los planes y programas en las Entidades Federativas.

4. Coordinar la elaboracion y actualizacion de propuestas, proyectos, estrategias y lineas de
accion para la formacion permanente de figuras educativas en los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA e impulsar su aplicacion a través de diversos medios y
modalidades, a fin de mejorar la calidad y orientacion de la oferta de formacion.

5. Coordinar el disefio e implantacion de estrategias para el fortalecimiento de areas de
servicios educativos o académicas en Coordinaciones de Zona con acciones de
formacioén especializada y certificacion de estandares de competencia laboral, a fin de
fortalecer capacidades técnico-pedagogicas de las figuras educativas y operativas.

6. Coordinar el disefio, la actualizacion, implementacion y aplicacion de estrategias y
mecanismos de seguimiento a la formacion de las figuras educativas que participan en
los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, con base en lineamientos y criterios
establecidos, a fin de garantizar la calidad de la formacién y la informacion oportuna y
actualizada sobre el cumplimiento de los objetivos y metas.
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7. Coordinar la operacion de la Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias
laborales del INEA conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto por el
CONOCER, por medio de los procesos de capacitaciéon y evaluacién de estandares de
competencia.

8. Coordinar los procesos de capacitacion y evaluacion de estandares de competencia que
favorezcan el desarrollo de las tareas encomendadas a las figuras educativas.

9. Integrar los avances de los modelos educativos y de los proyectos, estrategias y acciones
de formacién de figuras para socializarlos a las otras areas del Instituto, Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA e Instituciones del Sector Educativo.

10. Disefiar, proponer y coordinar mejoras a los proyectos, procesos y acciones que se
deriven de los modelos educativos y de los proyectos, estrategias y acciones de
formacion de figuras y de acompafiamiento pedagogico, asi como de procesos
institucionales que inciden en los servicios educativos.

11. Dar seguimiento al uso y aprovechamiento de los modulos y materiales educativos, asi
como a materiales de formacion de figuras educativas por parte de Delegaciones e
Institutos Estatales y a las medidas emergentes que haya que aplicar por carencia de los
mismos.

o 12.Coordinar el desarrollo del Programa Anual y presupuestal de los proyectos de la
Direccion Académica, para formular propuestas para su aprobacion por las instancias
pertinentes, en el marco de la Planeacion Estratégica Institucional, asi como Elaborar e
instrumentar los acuerdos que se deriven de los proyectos establecidos en el Programa
Anual (PA) de la Direccién Académica.

Funciones

13. Establecer lineamientos, criterios y mecanismos relativos al desarrollo de estudios y
evaluaciones cualitativas y coordinar la realizacion de evaluaciones de proyectos y
materiales educativos nuevos y en funcionamiento.

14.Coordinar los estudios y proyectos que se propongan para evaluar los modelos, sus
componentes y los materiales educativos para educandos y figuras educativas y proponer
medidas que contribuyan a su fortalecimiento, asi como patticipar con la representacion
institucional en el desarrollo de los mismos con instancias nacionales e internacionales.

15. Coordinar el proceso de integracion y analisis de documentos generados a partir de la
interaccion intra e interinstitucional, y respaldar a la Direccion Académica y a sus areas
en la toma de decisiones y generacion de respuestas a solicitudes especificas de
informacion, desarrollo de iniciativas o propuestas para usuarios internos y externos.

16. Coordinar la divulgacion con enfoque técnico de los logros académicos del Instituto, el
avance en materia educativa para personas jovenes y adultas y para la formacion de
figuras educativas que acompaifian los procesos, en eventos nacionales e internacionales.
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17.Coordinar el seguimiento de las actividades programadas, asi como de la formacién de
las figuras educativas y del ejercicio presupuestal de la Direccion Académica.

18.Coordinar la elaboracion de  informes periodicos eventuales, cualitativos
p y
cuantitativos, relacionados sobre con el avance de los proyectos académicos, la
formacion de figuras educativas, el comportamiento educativo, la utilizacion de los
; p :
Funciones modulos y los materiales de aprendizaje, y sobre aquellos asuntos académicos que se le
soliciten.

19. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y
al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de facultades o
suplencia de la Direccion Académica.

Internas: La Subdireccion se relaciona principalmente con las otras subdirecciones de la
Direccién Académica para la integracion e implementacion de propuestas y elaboracion de
informes, asi como con la Subdireccion de Evaluacion Institucional, de Informacion y
Estadistica, de Tecnologias de la Informacion, de Planeacién, Programacién y Presupuesto,
de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios para el intercambio de
informacion estadistica, de reportes de indicadores, de soporte tecnologico y de informes de
los proyectos de la Direccidon Académica, también con especialistas y académicos que se

Relaciones | consulten y aporten a la actualizacion de la normatividad, al desarrollo de proyectos de
Internas y/o | formacion de figuras educativas, a evaluaciones de materiales y proyectos académicos y de
Externas

formacion.

Externas: La Subdireccion se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA, a través de la Direccion Académica, para coordinar la elaboracion y aplicacion de
propuestas y proyectos estratégicos que favorezcan la permanencia y continuidad de los
educandos y asesores educativos, la integracién y permanencia de formadores
especializados, bajo el enfoque de una formacion permanente y de calidad, la realizacion de
estudios e investigaciones sobre materiales y proyectos educativos.
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8.2.4.1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA FORMACION

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA FORMACION

Disefiar, actualizar, implementar y aplicar los sistemas de programacion y seguimiento a la
formacion de las figuras educativas (institucionales y solidarias) que participan en los
Objetivo Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, que garantice la informacién oportuna y
actualizada sobre el cumplimiento de los objetivos y metas de la formacion, con base en
normas, lineamientos y criterios establecidos.

1. Diseifiar, proponer, actualizar y difundir los criterios y lineamientos para elaborar los
programas anuales estatales de formacién, a partir de la definicion de prioridades y
establecimiento de lineas estratégicas, que se concreten de manera coordinada con las
demas areas de la Direccion Académica.

2. Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos, estrategias, compromisos, y metas
de la formacion de figuras institucionales y solidarias, aplicando continuos analisis de
los avances, mecanismos de comunicacidn y de retroalimentacion hacia los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA.

3. Proponer e implementar los ajustes necesarios al sistema de registro y seguimiento de
las acciones de formacion, usuarios y formadores.

Funciones . . ., . . . I
4. Analizar la informacién derivada de los registros del sistema de seguimiento de la

formacion, y elaborar la retroalimentacion que permita la mejora de las acciones, asi
como el cumplimiento de los programas anuales estatales y las metas nacionales,
conforme a los objetivos y lineas estratégicas establecidas.

5. Sistematizar informacion referente a la observacion en campo de las tareas de
formacion, a fin de proponer acciones de fortalecimiento que promuevan la mejora
continua del servicio educativo que ofrece el Instituto.

6. Proponer e instrumentar indicadores de avance de la formacion a nivel nacional y
estatal.

7. Proponer las metas y presupuestos anuales destinados para la operacion de los
programas de formacion de las figuras solidarias e institucionales en los Institutos
Estatales y Delegaciones INEA.

8. Apoyar a las reas de servicios educativos de los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, en la operacién del sistema de registro y seguimiento de la formacion, en
la captura y en el aprovechamiento de la informacion.
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9. Generar los reportes de avance y resultados de la formacion, a partir del sistema
automatizado institucional de registro y seguimiento correspondiente, y brindar a las
demés 4reas de la Direccion Académica, la informacion que requieran para el
analisis, seguimiento y evaluacion de los proyectos a su cargo.

10. Elaborar y proponer las necesidades y ajustes que requiera el sistema automatizado
de registro y seguimiento de la formacién, asi como los elementos y mecanismos
necesarios para la concurrencia y articulacion con los demas sistemas de informacion
aplicables.

11. Proporcionar asesoria, capacitacion y actualizacién para la aplicacion del sistema
Funciones automatizado de registro y seguimiento de las acciones de formacion.

12. Coordinar la atencion a las solicitudes de formacion que los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA requieran de la Direccion Académica, y concertar su atencion
con las demas areas de la Direccion.

13. Organizar los eventos de caracter regional, nacional, responsabilidad de la Direccion
Académica, y realizar los tramites administrativos correspondientes.

14. Coordinar la documentacion de todos los eventos de formacion de la Direccidon
Académica que se realicen en la organizacion de eventos estatales y locales de
formacion.

15. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e
Investigacion.

Internamente: ElI Departamento se relaciona con los demés Departamentos de la
Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e Investigacion, para proporcionar
informacion estadistica de la formacion, realizar tramites administrativos y recuperar
informacion de los eventos que realicen estos Departamentos, asi como con los
Departamentos de la Subdireccion de Contenidos Bésicos y de la Subdireccion de
Contenidos para Grupos Diversificados e Indigenas, a fin coordinar los eventos de
formacién que se Ileven a cabo con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA o lo

Relaciones que éstos soliciten, y para generar propuestas de indicadores para la evaluacion de metas.
Internas y/o ) ) ) )
Externas Externamente: El Departamento se relaciona a través de la Subdireccion de Formacion de

Figuras Educativas e Investigacion, con las areas de Servicios Educativos de los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA para la entrega de informacion estadistica sobre los
indicadores de formacién de figuras educativas; con la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién, para la solucién de problemas técnicos, operativos y la alimentacion del
sistema automatizado de registro. De manera directa también tiene comunicacion con los
usuarios de dicho sistema a nivel de Coordinacién de Zona y Estatal, y con los Jefes de
Servicios Educativos para dar seguimiento a las metas e indicadores de Formacion.
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8.2.4.2 DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO ESTATAL

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO ESTATAL

Objetivo

Coordinar el desarrollo de estrategias para el fortalecimiento de areas de servicios
educativos o académicas en Coordinaciones de Zona, organizadores de servicios
educativos, formadores especializados, enlaces educativos; con acciones de formacion
especializada, incluyendo las acciones de certificacion de estandares de competencia
laboral en Coordinaciones de Zona, Delegaciones e Institutos Estatales, con el objeto de
impulsar la consolidacion de las capacidades técnico-pedagogicas.

Funciones

1. Orientar y apoyar los procesos de capacitacion y evaluacion de estandares de
competencia de las figuras educativas de Oficinas Centrales, y de los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA.

2. Ejecutar las actividades necesarias para la operacion de la Entidad de Certificacion y
Evaluacién de Competencias del INEA con base en los lineamientos y procedimientos
vigentes establecidos para tal fin por el CONOCER.

3. Dar seguimiento a los procesos de capacitacion, certificacion (CONOCER) y
actualizaciéon de los evaluadores independientes de los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA.

4. Organizar las sesiones de los grupos de dictamen para la certificacion de estandares de
competencia, asi como a la tramitacion de los procesos derivados de los mismos.

5. Participar en los comités de definicidon de estandares de desempefio para la
certificacion de competencias de formadores y asesores en el ambito que le
corresponde, asi como en los mecanismos y eventos que permitan la difusion y
retroalimentacion de sus actividades.

6. Impulsar y poner en préctica estrategias para la formacion permanente del personal
responsable de servicios educativos, a fin de que cuenten con las competencias
requeridas para la realizacion de las tareas encomendadas.

7. Proponer e instrumentar proyectos de formacion a nivel nacional y revisar proyectos
estatales, para fortalecer a los equipos estatales y de las Coordinaciones de Zona
(organizadores de servicio educativos, formadores especializados, enlaces educativos y
otras figuras) para responder a las necesidades de dichos servicios en coordinacion con
las Subdirecciones de Contenidos Basicos y de Contenidos para Grupos Diversificados
e Indigenas.
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8. Difundir a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA las ofertas para las diversas
etapas de formacidén de asesores, enlaces educativos, formadores especializados y
demas figuras que apoyan el proceso educativo.

Funciones 9. Mantener actualizado el sitio web institucional de formacion, administrar los foros de

discusion y opciones de intercambio de experiencias que se instrumenten.

10. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia
y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por delegaciéon de
facultades o suplencia de la Subdireccién de Formacion de Figuras Educativas e
Investigacion.

Internamente: El Departamento se relaciona con los Departamentos de las
Subdirecciones de Contenidos Basicos y Contenidos para Grupos Diversificados e
Indigenas, a fin de promover la certificacion de competencias laborales del personal de la
Direccién Académica y para apoyar estas acciones en los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA, asi como para la definicion de estrategias y contenidos de
formacion para las figuras educativas; con la Subdireccion Técnica, a través de la
Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e Investigacion, para la certificacion de
competencias laborales de figuras en plazas comunitarias y con la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion, para impulsar y dar seguimiento al aprovechamiento del
sitic web institucional de formacion, asi como a los demas recursos electronicos ¢
impresos de apoyo a la formacion, inicial y continua, de los asesores y demas figuras
educativas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Externamente: El Departamento tiene relacion con los Departamentos de Servicios
Educativos de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, a través de la
Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e Investigacion para disefiar, proponer,
orientar y apoyar la realizacion de los procesos relacionados con la capacitacion y
evaluacion de estandares de competencias laborales para las figuras educativas. Asi
mismo, para implementar y dar seguimiento a proyectos, contenidos y estrategias de
formacion permanente de las figuras que integran las estructuras de servicios educativos, a
fin de que desarrollen las competencias y acciones requeridas para la realizacion de las
tareas encomendadas.
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8.2.4.3 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD ACADEMICA

Desarrollar, actualizar, documentar y difundir la normatividad académica relacionada con
los modelos educativos del INEA, asi como la relativa a programas, proyectos, procesos €
informes especificos, y dar apoyo a los registros y tramites relacionados con el control y
administracion de los recursos de la Direccion.

Objetivo

1. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y divulgacion de estudios, documentos
técnicos y de normatividad académica, a fin de que exista congruencia en las
acciones educativas dirigidas a los adultos en rezago educativo, asi como
alineamiento con los marcos conceptuales que la orienten y las actualizaciones que se
requieran.

2. Elaborar presentaciones y aportaciones sobre los modelos educativos y sus
componentes, para contribuir a la difusion de los modelos educativos del INEA, tanto
para su difusién interna como externa.

3. Elaborar las propuestas de actualizacion del Modelo que se requiera presentar ante
las autoridades superiores y la H. Junta de Gobierno.

4. Proponer mecanismos para dar seguimiento al cumplimiento de las normas
académicas.

5. Proponer, disefiar e instrumentar nuevos proyectos educativos en vinculacién con
Funciones Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, otras areas del Instituto y otras
instituciones, dependencias y organizaciones externas, a fin de enriquecer los
procesos educativos.

6. Apoyar y asesorar a los Institutos Estatales y a las Delegaciones del INEA en la
implantacién de politicas y estrategias que favorezcan la mejora de la normatividad
académica, asi como la participacion de especialistas de educacion para adultos, a fin
de incrementar el conocimiento sobre los avances en campo.

7. Apoyar en la elaboracién de manuales, procedimientos, lineamientos, criterios y
especificaciones que se relacionen con las actividades educativas de la Direccion
Académica, asi como en la actualizacion de objetivos, metas, planes de calidad,
indicadores, encuestas y listas ¢ inventarios de catalogacion documental.

8. Integrar, en coordinacion con las demds areas de la Direccion, las aportaciones
académicas globales a peticiones internacionales, nacionales, lineamientos y criterios
relacionados con el ambito de la Direccion.

9. Elaborar dictdmenes y opiniones o notas técnicas sobre las propuestas de criterios,
lineamientos y estudios relacionados con la educacion para adultos.
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Funciones

10. Apoyar la coordinacion de foros, seminarios y encuentros para difundir las politicas y
proyectos educativos y estrategias orientadas a la educacion bésica de personas
jovenes y adultas y a la formacién y evaluacion de figuras educativas institucionales
y solidarias, asi como para intercambiar, realimentar y sistematizar experiencias.

11. Apoyar la atencion de los compromisos académicos derivados de las relaciones,
convenios, concertaciones, programas y proyectos institucionales.

12. Dar seguimiento al uso y aprovechamiento de los modulos y materiales educativos,
asi como a las medidas emergentes que haya que aplicar por carencia de los mismos.

13. Apoyar en la gestion de la Direccion Académica para la elaboracion de los
instrumentos y exdmenes de evaluacién para educandos relacionados con los
madulos nuevos o reelaborados del MEVyT, ante la Direccidn de Acreditacion y
Sistemas, a partir de la integracion y envio de las matrices curriculares y los
contenidos o impresos especificos de los materiales resultantes.

14. Mejorar, monitorear y apoyar los proceso internos de la Direccién Académica y de
los modelos operativos y proceso institucionales que inciden en los servicios
educativos.

15. Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento a la documentacion emitida y recibida
por la Direccion Académica.

16. Coordinar las labores de organizacion, clasificacion, administracion y conservacion
de los documentos que obran en los archivos de la Direccién Académica, con base en
la normatividad vigente.

17. Dar seguimiento al presupuesto autorizado a la Direccion Académica y en su caso
realizar los ajustes necesarios.

18. Dar seguimiento a los productos de servicios profesionales (proveedores), de acuerdo
con la normatividad vigente.

19. Apoyar la solvencia de peticiones, observaciones y requerimientos relacionados con
las acciones de las diversas areas de la Direccién Académica.

20. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccion de
Formacion de Figuras Educativas e Investigacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento mantiene una relacion constante con la Subdireccion de
Evaluacion Institucional, para revisar y ajustar lo relacionado con la normatividad
institucional en materia educativa, asi como el seguimiento de indicadores institucionales.
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Con la Subdireccion de Informacion y Estadistica para lo relacionado con el Sistema de
Gestioén de la Calidad, con las solicitudes del INAL

El Departamento mantiene una relacién constante con la Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto, Recursos Humanos y Recursos Financieros para tramitar
diversas solicitudes de suficiencia presupuestal para servicios de asesorias y otros
relacionados con la Direccion Académica.

8.2.4.4 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EDUCATIVOS

Integrar y dar seguimiento al Programa Anual y al Programa interno de actividades de la
Direccion Académica, para asegurar el avance adecuado o ajuste de los proyectos y

Objetivo . L, . . . o
! estrategias en la Direccion Académica, realizando las acciones de balance y rendicion de
informes requeridas.

1. Integrar el Programa Anual de la Direccion Académica con metas y presupuesto de
todas sus areas, en las diversas versiones requeridas.

2. Dar seguimiento al desarrollo del Programa Anual de la Direccion Académica e
integrar y monitorear el Programa Interno de Actividades.

3. Elaborar y apoyar la instrumentacion de acuerdos y actividades derivadas de los
proyectos establecidos en el Programa Anual de la Direccion Académica, asi como dar
seguimiento al avance de actividades derivadas de dichos acuerdos.

Funciones

4. Generar la informacion relacionada con el comportamiento de los mddulos y
materiales educativos, asi como con el seguimiento a los proyectos educativos.

5. Integrar y documentar las necesidades relacionadas con el equipamiento, soporte,
mantenimiento y alojamiento en tecnologias de la informacion y comunicacion, y dar
seguimiento a su desarrollo y aplicacion.

6. Integrar y dar seguimiento al programa de trabajo de administracion de riesgos de la
Direccion Académica.

7. Dar seguimiento a la atencién de los compromisos académicos derivados de las
relaciones, convenios, concertaciones, programas y proyectos institucionales.

8. Integrar los informes cuantitativos sobre el avance de los distintos proyectos de la

Direccién e informar periédicamente sobre los mismos, asi como elaborar aquellos que
se les soliciten.
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9. Proponer mejoras y dar seguimiento a los proyectos y procesos internos de la
Direccién Académica y a las estrategias educativas y operativas que inciden en los
servicios.

10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
Funciones correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccion de
Formacion de Figuras Educativas e Investigacion.

Internamente: El Departamento se relaciona con las areas de la Direccion Académica,
para integrar fos informes cualitativos y cuantitativos sobre el avance de los distintos
proyectos de la Direccidén, con la Subdireccion de Planeacion, Programacion vy

Relaciones Presupuesto, a través de la Subdireccion de Formacidn de Figuras Educativas e
Internas y/o Investigacién para determinar la disponibilidad presupuestal, las metas y el presupuesto
Externas para su ejecucion. Asi mismo, para dar seguimiento al Programa Anual del INEA; con la

Subdireccién de Evaluacién Institucional para entregar los informes trimestrales de
autoevaluacion, con la Subdireccion de Informacion y Estadistica para dar seguimiento al
Programa de Administracion de Riesgos de la Direccion Académica.

8.2.4.5 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE MATERIALES Y PROYECTOS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE MATERIALES Y PROYECTOS EDUCATIVOS

Definir, planear, organizar, instrumentar y documentar las acciones y estrategias de
valoracidn, evaluacion e investigacion educativa que permitan proporcionar aportaciones
Objetivo en materia de la educacion para adultos, para Sustentar y orientar la toma de decisiones
relacionada con los proyectos académicos, los modelos educativos y el estado del arte de
dicho campo.

1. Definir lineamientos, criterios y mecanismos relativos al desarrollo de diagnosticos,
estudios, evaluaciones e investigaciones, cualitativas y cuantitativas, relacionadas con
los modelos educativos para adultos, asi como con los procesos, practicas, materiales y
proyectos educativos.

2. Promover, apoyar, orientar y realizar proyectos piloto, diagndsticos, investigaciones,
estudios, seguimientos y evaluaciones encaminados a la recuperacion de experiencias e
innovacién en el campo de la educacion para adultos; la deteccion de fortalezas y
debilidades de los servicios educativos; la funcionalidad y mejora de los modelos,
métodos y proyectos educativos especificos, asi como el conocimiento y difusion de
los avances tedricos y practicos en este campo.
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3. Diseiiar, elaborar, proponer, integrar, probar y aplicar, en coordinacion con las
diferentes areas de la Direccion Académica, los mecanismos, procedimientos, reactivos
e instrumentos para la valoracién y evaluacion de las distintas figuras educativas,
conforme a los programas y presupuestos autorizados.

4. Disefiar, proponer, actualizar, implementar y dar seguimiento a las herramientas
tecnologicas y al sistema automatizado relacionado con el diagnostico y valoracion de
necesidades de las figuras institucionales y solidarias que participan en los servicios
educativos, asi como con las de evaluacion de la formacion de dichas figuras
educativas.

5. Administrar y mejorar el sistema automatizado de valoracion y evaluacién de figuras
educativas, asi como el banco de reactivos y generacion de exdmenes € instrumentos
correspondiente, con el soporte técnico de la Direccion de Acreditacion y Sistemas.

6. Coordinar la elaboracion de protocolos, instrumentos, disefios especificos, muestras y
materiales de apoyo o formacion, para evaluar y/o realizar pruebas piloto sobre la
pertinencia, relevancia, funcionalidad y calidad de los modulos y materiales educativos
para educandos y figuras educativas, conforme a las necesidades prioritarias y a las

. posibilidades financieras.
Funciones

7. Realizar el desarrollo de las pruebas pilotos de materiales y proyectos destinados a
educandos y figuras educativas, asi como evaluaciones cualitativas y cuantitativas, en
colaboracion con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, incluyendo la
formacion, aplicacion de instrumentos, y realizacion de reuniones focales.

8. Elaborar los informes de las pruebas piloto y evaluaciones de mddulos y proyectos
educativos y emitir las recomendaciones pertinentes.

9. Diseifiar, orientar y, en su caso, llevar a cabo estudios evaluativos en materia de
educacion de jovenes y adultos, en coordinacion con instancias nacionales e
internacionales, y elaborar los informes correspondientes.

10. Disefiar, proponer, desarrollar, implantar, dar seguimiento y promover estrategias y
acciones de divulgacion y difusion de las evaluaciones e investigaciones relacionadas
sobre los servicios, proyectos y modelos educativos para adultos, en cuanto a calidad,
pertinencia y eficacia.

11. Apoyar y asesorar a los Institutos Estatales y a las Delegaciones del INEA en la
implantacion, aplicacion y desarrollo de las estrategias y mecanismos de valoracion y
evaluacion de figuras educativas, asi como de la realizacion de estudios e
investigaciones sobre los programas y proyectos educativos y de formacion de figuras
educativas.

12.Promover la determinacion y aplicacion de medidas que contribuyan a mejorar la
calidad, pertinencia y eficacia de los materiales, proyectos y servicios educativos.
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13.Promover y coordinar acciones de mejoramiento de la calidad de los modelos y
servicios educativos, con los sectores publico, privado, social y académico tanto
nacionales como internacionales que se requieran.

14.Elaborar dictdmenes y opiniones o notas técnicas sobre las propuestas de criterios,
Funciones lineamientos y estudios relacionados con la educacion para adultos.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funciéon y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccién de
Formacion de Figuras Educativas e Investigacion.

Internamente: El Departamento mantiene una relacion constante con las areas de la
Direccion Académica y con las dreas de Servicios Educativos de los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA a través de la Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e
Investigacion para desarrollar e implementar los proyectos de evaluacidn, valoracidn y

Relaciones
Internas y/o estudios que contribuyan a la investigacion sobre los contenidos de la oferta educativa y de
Externas la formacion de figuras educativas. Asi mismo, con la Subdireccion de Evaluacién

Institucional para la recopilacion de Informacién del Modelo de Evaluacién Institucional y
con la Subdireccion de Tecnologias de Informacion, para la coordinacién de operacion de
sistemas compartidos.
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DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

Objetivo

Planear, dirigir y evaluar los sistemas y procesos de inscripcion, acreditacion y
certificacion; el desarrollo de los sistemas y apoyos informaticos para la gestion educativa
y administrativa; el mantenimiento, mejoramiento y crecimiento de la infraestructura de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacidén a nivel nacional; con el fin de coadyuvar
al incremento de la calidad y la cobertura de los servicios que proporciona el INEA, de
acuerdo con la normatividad, lineamientos y procedimientos de aplicacion general que se
establezcan para el efecto.

Funciones

1.

Elaborar y proponer politicas y normas de los procesos de registro, acreditacion y
certificacion de los servicios educativos, en coordinacion con la Secretaria de
Educacién Phblica.

Desarrollar e instrumentar la propuesta de evaluacion del aprendizaje, su concepcion
metodologica y el desarrollo de sus instrumentos para los modelos educativos vigentes
y experimentales.

Normar y aplicar los procesos de reconocimiento, revalidacion, registro, acreditacion y
certificacion de los modelos educativos vigentes en el INEA.

Firmar, en términos de la normatividad aplicable, los certificados de primaria y
secundaria, asi como las certificaciones de estudio.

Establecer los criterios y estrategias para el funcionamiento de las unidades operativas
y desarrollar instrumentos especificos para su operacion integral.

Supervisar los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion de estudios.

Definir las competencias y perfiles de las figuras institucionales y solidarias que
participan en los servicios de acreditacidbn y sistemas, a través del disefio,
actualizacién, implementacién y seguimiento a las estrategias de diagndstico,
valoracidn, evaluacién, asi como a los programas de formacién, reconocimiento y
certificacion, con el apoyo de la Direccion Académica.

Desarrollar, actualizar, mantener y administrar los sistemas de informacion de los
servicios de gestion educativa y administrativa a nivel nacional y, en su caso, estatal,
incluyendo los procesos continuos de aprendizaje.

Brindar a las unidades administrativas del INEA los servicios para el acceso,
publicacion y optimizacién de la informacion que se difunda a través de medios
electronicos, asi como otorgarles el soporte técnico que requieran.
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Funciones

10. Proporcionar el marco tecnoldgico y normativo para la incorporacion de los bienes y
servicios informaticos y de telecomunicaciones, garantizando la compatibilidad de la
infraestructura.

11.Planear, dirigir y supervisar la politica y lineamientos en materia de informatica y
telecomunicaciones a nivel nacional, de acuerdo con las metas y objetivos
institucionales.

12. Autorizar la ubicacién, uso y mantenimiento de los bienes y servicios informdticos y
de telecomunicaciones a nivel nacional.

13. Determinar y coordinar los programas de equipamiento, actualizacion y mantenimiento
de la infraestructura en telecomunicaciones e informatica y en el centro de datos
externo.

14. Administrar los servicios de red nacional privada de voz, datos y seguridad informatica
que se generen a nivel nacional.

15. Establecer el modelo de gobierno de tecnologias de informacion y comunicacion, con
la finalidad de determinar la direccion, el dominio y la arquitectura tecnoldgica a nivel
nacional.

16. Operar y supervisar la infraestructura de bienes informaticos y de telecomunicaciones
del INEA.

17.Coordinar los procesos de impresion de examenes en atencion a la demanda de los
procesos educativos.

18. Distribuir, custodiar y comprobar el uso y destino final de los formatos de certificados
y certificaciones.

19.Generar e integrar la informacion para la operacion de los procesos clave de los
sistemas de gestion educativa y administrativa.

20. Administrar las bases de datos de los sistemas de gestion educativa y administrativa.

21.Desarrollar y operar estrategias y modelos de atencion para ampliar la cobertura y
diversificar la oferta de servicios del INEA.

22.Participar en las reuniones de la Junta de Gobierno, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y demds organismos colegiados en los que conforme a la
normatividad vigente le corresponda estar presente.
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23.Establecer los criterios de planeacion, operacion e implementacion del Programa
Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (PETIC), que

contribuya al mejoramiento y optimizacion de las tareas asignadas a las areas del
INEA.

24.Conducir el desarrollo de proyectos de inversion en materia de tecnologias de
informacién y comunicacion para impulsar el desarrollo y utilizacion de nuevas
tecnologias para apoyar la insercién de los educandos en la sociedad del conocimiento
y ampliar sus capacidades para la vida.

Funciones 25. Autorizar, previa verificacion de los entregables comprometidos, el pago de las

adquisiciones, arrendamientos y servicios a cargo de la Direccién de Acreditacion y
Sistemas.

26.Revisar y autorizar los estudios de factibilidad de las adquisiciones de bienes y
servicios informaticos y de telecomunicaciones que se requieran en el INEA.

27.Las demas que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las
disposiciones aplicables.

Internamente: Con la Direccidn Académica para la elaboracion de instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje; autorizar los estudios de factibilidad de las adquisiciones de
bienes y servicios informéaticos y de telecomunicaciones, con la Direccion de Prospectiva
y Evaluacion y la Direccion de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales al
proporcionar informacidén del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
(SASA) y sistemas colaterales, autorizar los estudios de factibilidad de las adquisiciones
de bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones; con la Direccién de
Relaciones Concertacion y Alianzas Estratégicas, al solicitar materiales de difusion para las jornadas
de incorporacion, con la Direccion de Asuntos Juridicos para proporcionar informacion del

Internas y/o .
y Area, a exponer en las Juntas de Gobierno.

Externas

Externamente: Con la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion
de la SEP al solicitar formatos de certificados, confrontar base de datos a fin de obtener la
relacion de educandos duplicados, también con la Secretarfa de la Funcién Publica para
solicitar su opinion sobre adquisiciones de bienes y servicios de TIC y con los Institutos
Estatales y Delegaciones para la difusion de normas e instrumentos de evaluacion,
acreditacion y certificacion de educandos y vigilar su aplicacion.
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8.3.1 SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Determinar y proporcionar normas para fortalecer los procesos de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion de los servicios de educacion para jovenes y adultos que
proporciona el INEA; asi como contribuir al disefio, elaboracion, aplicacion, analisis
Objetivo estadistico y actualizacion de materiales de inscripcion y acreditacion para fomentar la
cultura de la evaluacion educativa conforme a los planes o programas que se desarrollen
en el INEA y que estan dirigidos a atender a la poblacion mayor de quince afios que no
sabe leer, escribir y que no ha concluido la primaria o secundaria.

1. Alinear y mantener actualizado el Marco Normativo relativo a la Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion de estudios conforme los programas que opera el
Instituto.

2. Administrar los servicios de Inscripcién, Acreditacion y certificacion del INEA.

3. Dar seguimiento al cumplimiento las normas para los procesos de inscripcion,
acreditacion y certificacion que utilizan los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA, en coordinacién con la Secretaria de Educacion Publica.

4. Coordinar la generacion de documentos normativos que regulan las practicas de los
procesos de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion, dentro de los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA.

5. Establecer los lineamientos para el disefio de instrumentos de evaluacién del Modelo
de Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyYT) y el MEVyT indigena bilingiie
(MIB).

Funci .

anetones 6. Determinar las equivalencias de estudio entre los modelos educativos del INEA y los

modelos educativos ofrecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

7. Generar la informacion para la carga y actualizacion de los exdmenes en linea para
mejorar y diversificar las opciones de acreditacion de estudios.

8. Determinar y administrar a nivel nacional la produccion, distribucién, utilizacion y
baja de formatearia y de exdmenes en papel y en linea, a fin de cumplir con los
estandares de calidad, oportunidad y costo requeridos.

9. Implementar estrategias que optimicen la aplicacién nacional de examenes en papel y
en linea, a fin de mejorar continuamente el servicio que se brinda a los educandos.

10. Coordinar estrategias para la emision y entrega de Certificados a los educandos en
tiempo y forma.
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11. Coordinar las auditorias para el seguimiento de expedientes de educandos y la
emision y entrega de certificados en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

12. Definir el modelo de supervision de los procesos sustantivos de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion en los Institutos y Delegaciones, y solicitarles que se
lleven a cabo acciones para mejorar la operacion de dichos procesos.

13. Normar, supervisar y coordinar la operacién de la Inscripcion, Acreditacion y
Certificacion de estudios proporcionados por el INEA a nivel nacional y para las
Comunidades Mexicanas en el Exterior.

14. Determinar los lineamientos para la construccion, validacion y analisis estadistico de
‘ exdmenes en papel y en linea que permita llevar a cabo una evaluacion de calidad.

15. Determinar los lineamientos para atender los casos que presenten los Institutos
Estatales y Delegaciones del INEA, referentes a la operacién de los procesos de
Inscripeion y Acreditacion de estudios no contemplados en la normatividad.

Funciones

16. Establecer los lineamientos que operen las estrategias acorde a los planes educativos
que se desarrollen en el INEA, a fin de atender a la poblacion mayor de 15 aiios que
no saben leer, escribir y que no han concluido su primaria o secundaria.

17. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Direccidn de
Acreditacion y Sistemas.

Internamente: La Subdireccién se relaciona con la Direccién Académica ya que envia el
insumo para el disefio y elaboraciéon de instrumentos de evaluacién, asi mimo, con las
Direcciones de Prospectiva y Evaluacion, Direccion de Delegaciones y Coordinacion con
Institutos Estatales, Direccion de Concertacion y Alianzas Estratégicas para la elaboracion
y disefio del material de difusion, para Jornadas Nacionales de Incorporacion, Acreditacion
y Certificacién de Estudios, establecer estrategias para mejorar los procesos y servicios de
Inscripcion, Acreditacidén y Certificacion de Estudios que ayuden en la produccion de
informacion estadistica para la toma de decisiones a nivel nacional.

Relaciones
Internas y/o

Externas
Externamente: La Subdireccion se relaciona con la Direccion General de Acreditacion,

Incorporacién y Revalidacion de la SEP, para conocer e intercambiar la normatividad de
los servicios y procesos de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de estudios, asi
mismo con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA para la entrega de materiales
de evaluacion, aplicacidén de exdmenes, informes estadisticos de resultados de aplicacion
de exdmenes y la entrega de los formatos de certificados y las normas de seguimiento para
la emision y uso de ellos.
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8.3.1.1 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Formular, difundir y dar seguimiento a la aplicacién de politicas, normas y procedimientos
Objetivo para regular los procesos institucionales de inscripcion, acreditacion y certificacion para
garantizar la sustentabilidad y transparencia en su operacion en México y en el extranjero.

1. Mantener actualizado y alineado el Marco Normativo de los procesos de inscripeion,
acreditacion y certificacion.

2. Analizar las condiciones de operaciéon y aplicacion de la normatividad en los
procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion para proponer mejoras e
impulsar su transformacion.

3. Analizar y proponer la solucién de los casos no previstos en la normatividad tanto en
México como en el extranjero.

Funciones ) o _

4. Elaborar y proponer politicas y procedimientos para los procesos de registro,
acreditacion y certificacion de los servicios educativos tanto a nivel nacional como en
el exterior.

5. Elaborar y actualizar los Manuales, Guias y Procedimientos requeridos para la
operacion de proyectos, aplicaciones y procesos de registro, acreditacion y
certificacion de los servicios educativos tanto a nivel nacional como en el exterior.

6. Coordinar los servicios de apoyo para la participacion de educandos del INEA en el
concurso de ingreso a nivel medio superior.

7. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de
Normatividad y Evaluacion del Aprendizaje.

Internamente: El Departamento se relaciona con la Subdireccion de Comunicacion

. Social, para la promocion y difusion de estrategias operativas nacionales de los servicios
Relaciones s .
de educacidon basica que proporciona el INEA.
Internas y/o . L . S, .
Fxt Con la Direccién de Delegaciones y Coordinacién con Institutos Estatales para la
xternas

coordinaciéon de dichas estrategias operativas nacionales con los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA.
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Con la Subdireccion de Evaluacion Institucional, a la cual se le proporciona informacion
de indicadores del programa de calidad utilizados en el Modelo de Evaluacion
Institucional (MEI).

Externamente: Con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA respecto de la
operacion del Programa de Calidad en la Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion (CIAC),
en la aplicacion de la normatividad vigente en estos tres procesos.

8.3.1.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EXAMENES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EXAMENES

Objetivo

Atender oportuna y adecuadamente los requerimientos de atencion educativa, respecto a la
definicion de materiales de examen para respaldar los procesos de producciéon y
distribucion en todas las localidades del pais; asi como desarrollar y operar sistemas y
modelos para el registro, integracion y andlisis de la informacién relativa al
comportamiento de la demanda para alimentar la toma de decisiones y la optimizacion de
los procesos.

Funciones

1. Administrar el sistema automatizado de atencién educativa, a fin de brindar un mejor
servicio a los usuarios de los servicios educativos del INEA.

2. Integrar y analizar la informacion estadistica de utilizacion de cuadernillos de examen
con base en los reportes generados por el Sistema Automatizado de Seguimiento y
Acreditacion y proponer las acciones correctivas necesarias para la mejora de los
procesos de produccion y aplicacion de exdmenes.

3. Controlar los procesos de teleimpresion de exdmenes, a fin de asegurar la confiabilidad
del sistema y evitar la fuga de informacion.

4. Administrar el Sistema Automatizado de Examenes en linea a fin de garantizar las
condiciones de operacion para la poblacion adulta objetivo.

5. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de
Normatividad y Evaluacién del Aprendizaje.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Se relaciona con las direcciones Académica, de Concertacion y Alianzas
Estratégicas y de Delegaciones, a fin de conocer los requerimientos de material de
acreditacion educativa, para aquellos educandos que participan en las Jornadas de
Incorporacién y Acreditacion del INEA.
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Externamente: El Departamento se relaciona estrechamente con los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA, ya que es el encargado de dar seguimiento a la impresién y
distribucion mensual de materiales de exdmenes de acuerdo a la demanda de dichos
Organismos Estatales, asi mismo da seguimiento y destino final a los cuadernillos de
examenes utilizados y no utilizados por los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

8.3.1.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CERTIFICADOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CERTIFICADOS

Objetivo

Salvaguardar los respaldos documentales, procesos y formatos que certifican estudios,
administrando su proceso desde su solicitud hasta la expedicion de los mismos.

Funciones

. Estimar las necesidades del proceso de certificacion para solicitar a la SEP las

cantidades de formatos de certificados y certificaciones necesarias para la operacion,
por medio del andlisis de historicos y estadisticas, para determinar la demanda.

. Dar seguimiento y controlar el uso y destino final de los formatos de certificados y

certificaciones enviados a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

. Operar el proceso de destruccion segura de formatos de certificados cancelados, con el

propésito de garantizar la seguridad del destino final de dichos documentos.

. Desarrollar estrategias, modelos y sistemas para el seguimiento permanente de la

informacion en los certificados y certificaciones emitidas, tanto para mejorar la
atencion a los usuarios de los servicios del Instituto como para la validacion de los
mismos.

. Operar y dar seguimiento al control escolar de los educandos del INEA a nivel

nacional, poniendo énfasis en los tiempos de respuesta al usuario, para proponer las
medidas preventivas y correctivas que procedan.

. Elaborar los certificados para educandos atendidos en el extranjero y dar seguimiento

al proceso de entrega a su recepcion por los interesados.

. Disefiar y poner en operacion modelos para el célculo de la demanda de examenes para

Institutos Estatales y Delegaciones del INEA y aplicar sus resultados para optimizar
los procesos de produccion, disminuir costos e incrementar la eficacia y eficiencia de
los procesos.

PAgina R0 de 247




MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revision 1 ,,, T
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

8. Dar seguimiento al destino final de cuadernillos de examen, proponer politicas y
aplicar procedimientos para dar transparencia al proceso de baja de materiales de
examen y evitar riesgos por el mal uso de los mismos, asi como evitar la acumulacion
en los Almacenes Estatales.

9. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de
Normatividad y Evaluacion del Aprendizaje.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Se relaciona con la Subdireccién de Proyectos Estratégicos y Asuntos
Internacionales, para atender y dar seguimiento a la expedicion y entrega de los
certificados tramitados de aquellos educandos que concluyeron sus servicios de educacion
basica con el INEA en el extranjero.

Externamente: Se relaciona con la Secretaria de Educacion Publica, a fin de solicitar los
certificados para atender las necesidades requeridas en la operacion del Instituto. Asi
mismo, tiene relaciéon con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, para dar
seguimiento al uso y destino final de los certificados que se les envian.

8.3.1.4 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Coordinar la producciéon de instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de la

Objetivo poblacién joven y adulta en el pais, a fin de asegurar su pertinencia y confiabilidad en el
marco de los contenidos y modelos de atencion educativa vigentes.
1. Coordinar los procesos de integracion y produccién de reactivos para la impresion y
distribucion mensual de materiales de examen.
2. Disefiar propuestas de Evaluacion del Aprendizaje acordes a los modelos educativos,
perfiles y requerimientos especificos de la poblacidn usuaria.
3. Coordinar la construccion de reactivos para examenes diagnosticos y finales,
operando los lineamientos de evaluacion del aprendizaje y la tabla de
Funci especificaciones vigente.
unciones

4. Dar seguimiento a los procesos de validacion de reactivos y proponer adecuaciones
para el banco a partir del analisis de resultados estadisticos y que garanticen la
validez del Banco Nacional de Reactivos.
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Funciones

S. Elaborar y actualizar los catdlogos de instrumentos de evaluacion para la
realimentacion al educando y al asesor.

6. Formular reactivos e integrar bancos de informacion para la evaluacion de nuevos
contenidos o modelos asi como realizar pruebas piloto para su aplicacion, en
respuesta a solicitudes de las dreas involucradas en el disefio de modelos educativos.

7. Integrar y analizar informacién referente a los resultados de evaluacion del
aprendizaje y formular recomendaciones y propuestas tanto para la mejora de
procesos internos como de los materiales educativos.

8. Elaborar la Propuesta de Evaluacién del Aprendizaje del Modelo Indigena Bilingiie.

9. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funciéon y aquellos que le
correspondan por delegacién de facultades o suplencias del Subdirector de
Normatividad y Evaluacion del Aprendizaje.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona estrechamente con el Departamento de
Registro y Seguimiento, para recabar las bases de datos de aquellos educandos que cursan
su educacion bdsica en el INEA, a fin de generar los reportes, informes y dar seguimiento
a su evaluacion del aprendizaje en los modulos educativos que cursen con el Instituto.

Externamente: Se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, a fin de
dar seguimiento a la evaluacion del aprendizaje, en los diversos programas operados por el
Instituto.
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8.3.2 SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Administrar los procesos de generacion, integracion y presentacion de informacion
necesaria para la ejecucion de los procesos estratégicos y operativos del Instituto a través
Objetivo del desarrollo e implementacion de sistemas, portales y soluciones informéaticas para la
atencion y gestion educativa, asi como para los servicios administrativos en los diferentes
niveles institucionales, con apego a la normatividad vigente y a la Estrategia Digital.

1. Proponer e instrumentar sistemas para el uso de las tecnologias de informacion y

comunicacion en la gestion de los servicios educativos y gestion administrativa del
INEA.

2. Administrar iniciativas, programas y proyectos de TIC'S, a fin de optimizar la
aplicacion de los recursos y obtener mayores beneficios para la Institucion.

3. ldentificar los objetivos y prioridades de la Institucidn con la finalidad de proponer
proyectos de TIC'S, especialmente de aquéllos relacionados con la mejora de tramites
y servicios publicos.

4. Coordinar la administracion de las bases de datos que integran y dan servicio a los
sistemas de gestion educativa y de gestion administrativa del Instituto.

5. Dirigir y supervisar las acciones de desarrolio, actualizacion, mantenimiento y
administracion de los sistemas de informacién de los servicios de gestion educativa y
Funciones administrativa del INEA a nivel nacional.

6. Coordinar el desarrollo de los sistemas automatizados que requiera la Institucion a
través de proveedores externos contratados para tal fin.

7. Dirigir y supervisar el desarrollo y administracion de los portales del INEA y el
Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo (CONEVyT), asi como
aquellos que surjan de convenios de colaboracidn con organizaciones piblicas o
privadas en México o en el Extranjero e integrar los contenidos desarrollados para tal
propdsito y su interoperabilidad con los sistemas de gestion educativa.

8. Estructurar, a partir de la administracion de sistemas automatizados de informacion
las cifras estadisticas de inscripcion, atencidn, acreditacion y certificacion de los
educandos, asi como informacion de las figuras operativas e impulsar su utilizacion
para la toma de decisiones en los Institutos Estatales, Delegaciones del INEA y
Oficinas Centrales.
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9. Coordinar la administracion de los catdlogos de acceso a los sistemas mediante la
asignacion de privilegios a usuarios, tanto de Oficinas Centrales como de los
Institutos Estatales y Delegaciones det INEA.

10. Establecer el método a seguir para el desarrollo de soluciones tecnolédgicas de TIC'S,
considerando la especificacion de los requerimientos, el disefio, el desarrollo, la
verificacion, validacion e integracién de los componentes o productos necesarios para
su entrega, de manera que se obtenga el mejor aprovechamiento posible de los
recursos de las TIC'S.

11. Establecer y vigilar las directivas de gestion de seguridad que proteja la informacion
de la Institucion contenida en medios electrdnicos y sistemas informaticos, contra
accesos y usos no autorizados.

12. Establecer los mecanismos para elaborar, operar y supervisar el avance del PETIC, en
términos de proyectos, metas ¢ indicadores.

13. Determinar la direccidn tecnoldgica de la Institucion y establecer un Programa de
tecnologia que facilite la seleccion, el desarrollo, la aplicacion y el uso de la
infraestructura de las TIC'S, de manera que ésta responda a la dindmica de la
Institucion.

Funciones 14. Participar en la priorizacion de proyectos de TIC'S y programas de aprovisionamiento
y de mantenimiento de la infraestructura tecnologica, a fin de lograr la optimizacion
en el manejo del presupuesto destinado a las TIC'S.

15. Planear, elaborar y supervisar la ejecucion de la Estrategia Digital del Instituto para
asegurar que la poblacion objetivo (adultos en rezago educativo) sean atendidos con
soluciones de frontera en materia digital.

16. Planear las acciones a implementar para fomentar el desarrollo de las Tecnologias de
la Informacion e insertar al Instituto en la sociedad de la informacién y el
conocimiento.

17. Asesorar a la Direccion General y Direcciones de Area en lo referente a soluciones de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

18. Elaborar el Programa Anual de Trabajo (PA) en relacion a las responsabilidades del
area.

19. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del Director de Acreditacion y
Sistemas.
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Internamente: La Subdireccion se relaciona con las demas areas del Instituto, en el
desarrollo e implementacion de sistemas, portales y soluciones informaticas que apoyan
los procesos de gestion educativa y administrativa del Instituto, asi como la entrega de
diversos informes y estadisticas que apoyan la toma de decisiones para la Direccion
Relaciones General y las demas Direcciones del Instituto.

Internas y/o

Externas Externamente: La Subdireccion se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA para la implementacion de sistemas que apoyan los procesos de gestion
educativa y administrativa del Instituto, asi mismo se tiene contacto con instituciones
publicas como UNESCO, SEP, SEDESOL, RENAPO, INEGI, SCT, entre otras para la
implementacion de servicios de validacidn de la informacion.

8.3.2.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS

Atender las necesidades de gestion de informacion y procedimientos operativos de las
‘ Objetivo areas usuarias a partir de la coordinacion de procesos de andlisis y disefio de sistemas
administrativos y de gestion educativa.

1. Gestionar recursos tecnoldgicos para el analisis y disefio de sistemas.

2. Proponer soluciones tecnologicas para la atencion de requerimientos de los servicios
educativos y de administracion de la atencion educativa en Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA.

3. Aplicar métodos, técnicas y herramientas para el analisis y disefio de sistemas para la
atencién educativa.

4. Integrar mejoras en la operacion de sistemas, mediante la definicion y el
Funciones establecimiento de criterios técnicos y mecanismos para la administracion de
solicitudes de cambio.

Sll

Analizar continuamente los requerimientos de los usuarios y efectuar el disefio de las
mejoras solicitadas a los diferentes sistemas institucionales.

6. Formular propuestas de mejora de los sistemas automatizados, con base en la
retroalimentacion recibida a través de los usuarios de los sistemas.

7. Elaborar programas de seguimiento operativo para la atencion regular de nuevos
sistemas en el marco de la estrategia institucional.
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8. Coordinar grupos de trabajo para el disefio de flujos de informacién de los procesos
que integran los sistemas informaticos que respaldan los servicios institucionales para
la atencién de la poblacion objetivo.

9. Implantar y operar controles de seguridad de los sistemas de informacién y fomentar
una cultura de seguridad de la informacién en la Institucion con la finalidad de mitigar
Funciones riesgos por incidentes.

10. Establecer y mantener actualizado un repositorio de conocimiento de los sistemas
informéticos, a partir de la informacion generada cotidianamente, el intercambio de
conocimientos producidos en el desarrollo de actividades conjuntas, asi como de la
capacitacion de usuarios para definir mejores practicas con base en lecciones
aprendidas.

11.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion.

Internamente: El Departamento se relaciona con diversas areas del Instituto, en
particular con las Subdirecciones de Planeacion, Programacion y Presupuesto, de Recursos

Relaciones . . . . . . .

Internas v/o Humanos, Financieros y Materiales, ya que atiende los diversos requerimientos en materia

Ext rna); de ajustes o procesos en los sistemas internos, como son afectaciones presupuestales,
xte

contables, y de remuneraciones, asi mismo se relaciona con las Direcciones de 4rea para la
operacion de los sistemas administrativos institucionales.
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8.3.2.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

Administrar las Bases de Datos en los Sistemas Web educativos e institucionales para

Objetivo integrar la informacion de diferentes sistemas que producen estadisticas y seguimiento de
indicadores de desempefio institucional referente a la atencion y servicios educativos.

1. Administrar bases de datos de los ambientes de produccion y pruebas de los sistemas
de gestion educativa y sistemas de gestion administrativa dentro del Centro de Datos
a fin de contar con informaciéon confiable respecto al avance educativo de los
usuarios.

2. Generar informacion para alimentar el Data Warehouse Institucional para asegurar la
disponibilidad de informacién confiable y oportuna del desempefio institucional.

3. Analizar, desarrollar y dar mantenimiento al sistema Web de control de cambios en
las bases de datos de produccion.

4. Gestionar recursos y capacidades a fin de determinar la ubicacién, distribucion y
configuracion de las bases de datos ‘en los diferentes servidores del Centro de Datos
que permitan mantener una operacion sostenible y seguridad en los datos.

Funciones

5. Coordinar la realizacion de procesos nocturnos de mantenimiento y optimizacién en
las bases de datos en un marco de seguridad y confiabilidad.

6. Definir requerimientos de infraestructura y procedimientos de respaldo vy
recuperacion de bases de datos en coordinacion con la Subdireccion Técnica.

7. Respaldar la gestion de servicios web y consulta en linea, con informacion contenida
en las bases de datos institucionales, a fin de asegurar su explotacion en forma segura
via los portales Institucionales.

8. Llevar a cabo el control y ejecucion de los procesos de respaldo de los sistemas de
gestion educativa y gestion administrativa en el Centro de Datos.

9. Coordinar los procesos de migracion de informacidn entre los diferentes sistemas y
procesos de interoperabilidad entre bases de datos en el marco de la estrategia
institucional de datos abiertos.

10. Consolidar la informacion nacional de atencidn, acreditacion y certificacion, para la
generacion de datos estadisticos a partir de la explotacion de informacion generada en
Coordinaciones de Zona, Delegaciones e Institutos Estatales.
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11. Medir la satisfaccion del usuario con respecto al uso de los servicios provistos por la
mesa de servicios y comunicar los resultados a los involucrados en este u otros
procesos relacionados, con el propdsito de que se implementen las mejoras
respectivas.

12. Identificar las necesidades de capacitacion de los servidores publicos, con el
propdsito de proponer ante la unidad administrativa competente las acciones de
capacitacion que permitan que los servidores adscritos a la misma, actualicen sus
conocimientos y fortalezcan sus habilidades.

Funciones
13. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion.
Internamente: Se relaciona con la Subdireccion Técnica, para establecer los
requerimientos de infraestructura y procedimientos de respaldo y recuperacion de bases de
datos en los diferentes servidores del Centro de Datos.
Relaciones
Internas y/o ) .
Externas Externamente: El Departamento se relaciona estrechamente con los Institutos Estatales y

Delegaciones del INEA, para recabar e integrar y consolidar la informacion nacional de
atencion, acreditacion y certificacion de los adultos atendidos, y con ello llevar a cabo la
generacion de datos estadisticos.
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8.3.2.3 DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTACION DE SISTEMAS Y DESARROLLO DE

SERVICIOS WEB

WEB

DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTACION DE SISTEMAS Y DESARROLLO DE SERVICIOS

Objetivo

Coordinar los procesos de implementacion de sistemas, verificar y validar mediante
revisiones de calidad, que los componentes y productos de las soluciones tecnoldgicas
adquiridas o en desarrollo cumplan con los requisitos definidos por los usuarios del
Instituto, asi como disefiar y administrar las plataformas y servicios web que dan respaldo
a los procesos administrativos y sustantivos del Instituto para proporcionar informacion y
herramientas especificas para la atencion y gestion educativa en todo el pais.

Funciones

1.

Establecer los programas que contengan las acciones que permitan ejecutar, monitorear
y controlar la transicion a la operacion de las soluciones tecnoldgicas o componentes
de TIC, a fin de evitar riesgos, fallas o la interrupcion de los servicios existentes en la
Institucion.

Proporcionar atencién y seguimiento a requerimientos de informacion y mejoras a los
sistemas de gestion educativa y administrativa.

Dar atencion a los incidentes reportados por los usuarios de las aplicaciones de gestion
educativa y administrativa empleadas por las.areas del Instituto.

Integrar al ambiente operativo las liberaciones de las soluciones tecnoldgicas o
servicios de TIC y efectuar las pruebas para asegurar que cumplen con los
requerimientos técnicos establecidos.

Evaluar la calidad de los desarrollos de las soluciones tecnoldgicas de TIC del
Instituto a fin de asegurar la adecuada atencion de los requisitos de las dreas usuarias.

Documentar los procesos de pruebas y liberacién que dan soporte a la ejecucion de los
cambios 0 mejoras instrumentadas en los sistemas.

Coordinar e impartir servicios de capacitacion operativa y normativa para la correcta
utilizacién de los sistemas sobre los cambios instrumentados apoyados en mejores
practicas.

Administrar los catalogos que dan soporte a la operacion de los sistemas, mediante la
generacion y resguardo de los catdlogos de acceso y la generacion de claves para
usuarios que requieren el ingreso y operacion de los sistemas.

Elaborar guias, manuales generales y documentos que apoyen a los usuarios en la
operacion de los sistemas informaticos.
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10. Establecer y actualizar un repositorio de configuraciones, en el que se integren las
soluciones tecnoldgicas y sus componentes, asi como la informacién funcional y
téenica de los mismos y la relativa a los diversos ambientes y arquitecturas
tecnoldgicas del Instituto.

11.Realizar la revision periodica de las TIC's, verificando su correcto funcionamiento y en
su caso proponer y desarrollar los requerimientos tecnoldgicos que se requieran para su
solucion.

12.Contar con un mecanismo de atencién de cambios que permitan que éstos sean
resueltos satisfactoriamente, sin exponer el ambiente operativo y los servicios de TIC
que administra.

13.Integrar la informacion de los diferentes sistemas a fin de ofrecer cifras estadisticas y
de seguimiento de los indicadores de desempefio institucional para la toma de
decisiones.

Funciones 14. Coordinar los procesos de actualizacién y depuracion de Sistemas Automatizados,
Bases de Datos y Recursos Graficos que conforman las plataformas de servicios web
del Instituto.

15. Coordinar la articulacién y estructura de los portales educativos e institucionales
CONEVyYT-INEA, a fin de dar soporte a los procesos administrativos y sustantivos
orientados al servicio de la poblacion objetivo.

16. Determinar la estructura y composicion visual de los portales, de acuerdo con las
directrices que norma la Guia para el Desarrollo de Sitios Web de la Administracion
Publica Federal y la identidad grafica del INEA para procurar su utilizacion y
comprension por los usuarios correspondientes.

17.Impulsar el desarrollo y la integracion de servicios web para las aplicaciones
administrativas y de gestion educativa, a fin de optimar recursos y generar mejoras en
la prestacién de servicios, los tiempos de respuesta y la confiabilidad de la
informacion.

18. Disefiar y asegurar las condiciones 6ptimas de mantenimiento de los sistemas y
portales educativos orientados a la atencion de usuarios en los Estados Unidos.

19. Analizar permanentemente las fortalezas y debilidades de los recursos web del
Instituto, a fin de impulsar la interoperabilidad de sistemas web, el aprovechamiento
de los recursos publicos y la produccién de innovaciones.

20. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona directamente con todas las éareas del
instituto, respecto a la operacion de programas y sistemas que contengan acciones que
permitan ejecutar, monitorear y controlar la transicion a la operacion de las soluciones
tecnologicas o componentes de las TIC'S, dando seguimiento a requerimientos de
informacién y mejoras a los sistemas de gestion educativa y administrativa, de registro
entre otros.

Externamente: Orientar y asesorar a aquellos Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA que requieran la implementaciéon de alguna de las TIC'S utilizadas en Oficinas
Centrales; asi como orientar a las Instituciones Plblicas y Privadas con las que el INEA
entable convenios, sobre las estructuras de datos para el intercambio de informacion, asi
como para el desarrollo de material web para su integracion en sus portales educativos.
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SUBDIRECCION TECNICA

Objetivo

Administrar la prestacion de los servicios de soporte técnico a la infraestructura
informaética, redes y comunicaciones, centros de datos y vinculacion de servicios, con el
fin de mantener en operacion la infraestructura de bienes TIC, telecomunicaciones y
aplicaciones informéaticas que soportan las actividades Institucionales a nivel nacional, de
acuerdo con la normatividad, lineamientos y procedimientos de aplicacion general que se
establezcan para tal efecto.

Funciones

1. Administrar y mantener la red local del INEA y los servicios de comunicaciones en
Delegaciones e Institutos Estatales.

2. Coordinar los servicios de alojamiento en el Centro de Datos local, en el Centro de
Datos del INEA y en los diversos Centros en los Estados Unidos de Norteamérica,
estableciendo las politicas de seguridad y de proteccion necesarios para garantizar las
mejores condiciones de operacion de las mismas.

3. Coordinar técnicamente los procesos de adquisicion de bienes informaticos (hardware
y software), consumibles de cdmputo y servicios realizados a través de adquisiciones
consolidadas.

4. Asistir al titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas en la integracion técnica
de requerimientos de infraestructura informatica, de telecomunicaciones y software.

i

Implementar las politicas de seguridad necesarias para garantizar la seguridad y
disponibilidad de la infraestructura informéatica del Instituto.

6. Dimensionar las necesidades de equipamiento, software, licencias y demas recursos
informaticos para el usuario final.

7. Apoyar los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios informaticos
del Instituto, asi como en el proceso de equipamiento de computo y red en las
Unidades Moviles del INEA que fungen como (Plazas Comunitarias Moéviles) de
atencion a los adultos.

8. Administrar y operar el portafolio de los servicios de telefonia y servicios de internet
del Instituto.

9. Coordinar y supervisar los servicios de soporte técnico a usuarios de equipo de
cémputo del Instituto.

10. Administrar y supervisar el cumplimiento de lo establecido en los contratos de
servicios y adquisiciones del Instituto.
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11. Planear conjuntamente con los Jefes de Departamento de la Subdireccion, el
- Programa Anual de la Subdireccion Técnica, asi como los informes periddicos que le
‘ sean solicitados.

12. Coordinar, conjuntamente con los Jefes de Departamento de la Subdireccion, los
‘ Informes periodicos del Programa de Trabajo de Control Interno Institucional que le
sean solicitados a la Subdireccion Técnica.

13. Autorizar los formatos relacionados con la infraestructura de bienes TIC, redes y
comunicaciones establecidos en el Manual de Administracion de Aplicacion General
en las Materias de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad
de la Informacion (MAAGTICSI); y someterlos a la aprobacion del Director de

Funciones Acreditacién y Sistemas.

14. Coordinar la elaboracion de los procedimientos de los procesos relacionados con la
I infraestructura de bienes TIC y telecomunicaciones que se determine incorporar al
Sistema de Gestion de la Calidad del INEA; asi como proponer al Director de
Acreditacidn y Sistemas acciones orientadas a la mejora continua de dichos procesos.

15. Apoyary dar las facilidades necesarias para las diferentes Auditorias que se realicen a
las areas de la Subdireccion Técnica; y dirigir y controlar la solventacién de las
observaciones y hallazgos que se deriven de ellas.

- 16. Determinar la realizacion de pruebas que, en su caso, deban realizarse a la
infraestructura de bienes TIC, telecomunicaciones y centros de datos.

P 17. Proponer al Director de Acreditacion y Sistemas la asignacion de bienes TIC y el
i crecimiento de redes y comunicaciones a las dreas de Oficinas Centrales,
Delegaciones, Institutos Estatales, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

18. Gestionar el suministro de recursos materiales, financieros, servicios e informacion
necesarios para el desarrollo de las actividades a cargo de los Departamentos de la
Subdireccidn Técnica. ‘

19. Coordinar la incorporacion de la infraestructura de tecnologias de informacion y
comunicacion para mejorar la eficiencia de los procesos sustantivos y administrativos
del Instituto.

20. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del titular de la Direccion de
Acreditacion y Sistemas.
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Internamente: La Subdireccion se relaciona con Jefes de Informatica de las Delegaciones
e Institutos Estatales y personal de mandos medios y superiores de Oficinas Centrales para
atender solicitudes de servicios TIC y de equipamiento, con la Subdireccién de
Planeacion, Programacion y Presupuesto para tramitar la suficiencia presupuestal para las

Relaciones L iy . S
adquisiciones de servicios a cargo de la Subdireccion y con la Subdireccion de Recursos
Internas y/o . . . ..
Materiales para los procesos de licitacion de bienes y servicios.
Externas .

Externamente: La Subdireccion se relaciona con proveedores y prestadores de servicios
para los requerimientos de la Subdireccion, con la Secretaria de la Funcion Publica para
diversas consultas relacionadas con la aplicacion del MAAGTIC-SI.

8.3.3.1 DEPARTAMENTO DE REDES Y COMUNICACIONES

DEPARTAMENTO DE REDES Y COMUNICACIONES

Coordinar la operacién de servicios de telefonia y red de datos en Oficinas Centrales y
respaldar técnicamente los servicios en Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, a fin

Objetivo . L y
de contar con herramientas de comunicacién adecuadas para apoyar la prestacion del
servicio y el flujo constante de informacion interna y con la poblacion objetivo.
1. Coordinar los servicios de alojamiento de informacion, en el Centro de Datos del
INEA y en los diversos Centros de datos en los Estados Unidos de Norteamérica,
atendiendo las politicas de seguridad de datos establecidas.
2. Coordinar la prestacion de servicios de telefonia atendiendo los requerimientos de las
dreas usuarias con oportunidad y calidad.
3. Formular y dar seguimiento a la aplicacion de normas y politicas de alojamiento de
Funciones servidores web, de correo y otras aplicaciones del Instituto.

4.  Aplicar politicas y procedimientos para el alojamiento de servidores web y correo
electronico que contribuyan a dar claridad y calidad a las comunicaciones
institucionales en tiempo y forma.

5. Gestionar las herramientas tecnologicas (hardware y software) para el servicio de
correo electronico institucional y educativo.

6. Participar con el Departamento de Centro de datos en los procesos de gestion y
actualizacion del Plan de Recuperacion de Desastres y Seguridad.
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7. Supervisar el cumplimiento del acuerdo del nivel de servicio establecido en el
contrato de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de energia interrumpible
del Instituto por parte del proveedor.

8. Supervisar el cumplimiento del acuerdo del nivel de servicio establecido en el
contrato de mantenimiento preventivo y correctivo a conmutadores telefonicos a nivel
nacional.

9. Administrar, mantener y monitorear la red de datos local del INEA y la red de voz y
datos en las Delegaciones e Institutos Estatales.

10. Atender las solicitudes (requerimientos e incidentes) relacionados con la red de

comunicaciones.
Funciones . . . ) o .

11. Analizar, disefiar, construir y mejorar los requerimientos de servicios de redes y
telecomunicaciones.

12. Administrar los sistemas de seguridad (firewall) y filtrado de contenidos en Oficinas
Centrales, Delegaciones e Institutos Estatales, Plazas Comunitarias y Coordinaciones
de Zona.

13. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos de nivel de servicio establecidos en el
contrato de servicios de enlaces dedicados a internet y red privada de voz a nivel
nacional.

14. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacién de facultades o suplencias del titular de la Subdireccion
Técnica.

Internamente: El Departamento tiene una estrecha relacion con el Departamento de

Centro de Datos, ya que es el encargado de Administrar, dar mantenimiento y monitorea la

Relaciones red de datos local y externa del INEA.
Internas y/o
Externas Externamente: Administra los sistemas de seguridad de redes y datos de las Oficinas

Centrales y los vinculados hacia los Organismos Estatales y Plazas Comunitarias del
INEA, con el proposito de mantener la seguridad en los mismos.
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8.3.3.2 DEPARTAMENTO DE CENTRO DE DATOS

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE DATOS

Objetivo

Coordinar los servicios de alojamiento en los Centros de Datos y mantener las politicas de
seguridad y de proteccién a los sistemas en los Centros de Datos, a fin de preservar la
seguridad de los datos de los usuarios y evitar posibles intromisiones o alteraciones de
informacion mal intencionada.

Funciones

1. Proponer, difundir y vigilar la aplicacion de politicas y procedimientos de seguridad de
la informacion del INEA, con el proposito de mantener la confiabilidad de sus
procesos.

2. Formular y dar seguimiento a la aplicacion de normas y politicas de alojamiento de
servidores web, de correo y otras aplicaciones del INEA.

3. Administrar y actualizar el Plan de Recuperacion de Desastres y Seguridad, en
coordinacion con el Departamento de Redes y Comunicaciones.

4. Coordinar y monitorear los mecanismos de la seguridad de los sistemas en el Centro de
Datos Externo.

W

Revisar y adecuar el contrato de servicios del Centro de Datos Externo, conforme a los
requerimientos del Instituto.

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos establecidos por los proveedores en el
contrato del Centro de Datos Externo del INEA.

7. Atender las solicitudes de servicios requeridos por los usuarios Internos y Externos del
Instituto relacionados con el Centro de Datos del Instituto, generando los reportes
correspondientes de la atencion brindada.

8. Monitorear las aplicaciones tecnologicas alojadas en los Centros de Datos externo ¢
interno del Instituto, y darle el tratamiento que corresponda, para evitar algiin dafio a
los archivos de informacion.

9. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del titular de la Subdireccion
Técenica.
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Internamente: El Departamento se relaciona estrechamente con el Departamento de
Redes y Comunicaciones, ya que se encargan de administrar y actualizar el Plan de
Recuperacion de Desastres y Seguridad de las Oficinas Centrales del Instituto. Asi mismo,

Relaciones se encarga de aplicar las politicas de seguridad en el portal educativo de la Institucion. Asi
Internas y/o como difundir y vigilar la aplicacién de las politicas y procedimientos de seguridad de los
Externas sistemas del Centro de Datos interno y externo.

Externamente: Se relaciona con el proveedor de servicios seleccionado para el respaldo
de Datos de procesos sustantivos a nivel nacional.

8.3.3.3 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS

‘ Llevar los registros y controles, elaborar los informes y propuestas de mejoramiento del
Objetivo soporte técnico a la infraestructura de cdmputo institucional; con el fin de mantener en
operacion los equipos de computo y sus periféricos, de acuerdo con la normatividad,
lineamientos y procedimientos de aplicacion general que se establezcan para tal efecto.

1. Brindar asistencia técnica y atencion de las solicitudes de soporte técnico en hardware

y software de las diferentes areas que conforman las Oficinas Centrales mediante una
mesa de servicios.

2. Dar seguimiento al desempefio y cumplimiento de los requerimientos técnicos y
compromisos establecidos en los contratos de mantenimiento preventivo y correctivo
al equipo de computo de las areas que conforman las Oficinas Centrales del Instituto.

3. Dar seguimiento al manejo y alcance de garantias de equipo de computo y periféricos.

Funciones 4. Evaluar, instalar y configurar los recursos de computo y periféricos en las areas que
conforman las Oficinas Centrales del Instituto.

5. Evaluar, instalar y configurar el software, hardware y antivirus para su uso en los
recursos de computo en las areas que conforman las Oficinas Centrales del Instituto.

6. Brindar asistencia y soporte técnico especializado a incidentes técnicos en Plazas
Comunitarias a nivel nacional, asi como realizar inspecciones a instalaciones eléctricas
en las mismas, con el proposito de garantizar el cumplimiento de especificaciones
técnicas y de seguridad requeridas para su dptima operacion.
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Funciones

9. Apoyar a la Subdireccion en los tramites necesarios para llevar a cabo los procesos de

13. Participar en la documentacion de los procesos de soporte técnico que se determine

7. Elaborar o revisar, a solicitud, especificaciones técnicas de hardware y software que de
manera especifica realicen las diferentes areas que conforman las Oficinas Centrales
del Instituto.

8. Contribuir en la elaboracién de politicas y procedimientos de uso de los recursos de
computo del Instituto en materia de TIC’s.

licitacidn, contratacidn y liberacién de pagos a proveedores de servicios en el ambito
de competencia de la Subdireccion.

10. Participar en la elaboracion del Programa Anual de trabajo de la Subdireccion Técnica,
asi como en la elaboracion de los informes periddicos que sean solicitados.

11. Participar en la elaboracion de los informes periodicos del Programa de Trabajo de
Control Interno Institucional que le sean solicitados a la Subdireccion Técnica.

12.Elaborar los formatos relacionados con el soporte técnico a la infraestructura de
computo establecida en el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
Materias de Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones y de Seguridad de la
Informacion (MAAGTICSI).

incorporar al Sistema de Gestion de la Calidad del INEA; asi como promover la mejora
continua de dichos procesos.

14. Atender las diferentes auditorias que se realicen al Departamento de Soporte Técnico y
Servicios; y apoyar la solventacion de las observaciones y hallazgos que se deriven de
ellas.

15.Coordinar la realizacion de pruebas de los equipos de coémputos adquiridos y/o
arrendados verificando su correcto funcionamiento y desempefio, asi como apoyar la
asignacion de los mismos a las areas de Oficinas Centrales, Delegaciones, Institutos
Estatales, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

16.Realizar las demas funciones afines a las anteriores que le encomiende el Subdirector
Técnico y, en su caso, el Director de Acreditacién y Sistemas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Se relaciona con Jefes de Informdtica de las Delegaciones e Institutos
Estatales y personal de mandos medios de Oficinas Centrales para atender solicitudes de
mantenimiento a equipo de cémputo, solicitudes de equipamiento; con el Departamento
de Almacén para efectuar la inspeccion técnica de los bienes TIC que ingresan al almacén;
con personal de Oficinas Centrales, para la asesoria en el manejo del equipo de computo.
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Externamente: El Departamento se relaciona con Secretaria de la Funcion Pablica en
diversas consultas relacionadas con la aplicacion del Decreto de Austeridad y la Difusién
de nuevas normas conforme el MAAGTIC-SI, con proveedores y prestadores de servicios
para revision de informes de la prestacion de servicios de computo contratados por el
Instituto.

8.3.3.4 DEPARTAMENTO DE VINCULACION DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE VINCULACION DE SERVICIOS

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la Direccién de
Acreditacion y Sistemas a fin de respaldar adecuadamente la operacion de los procesos a
Objetivo cargo de las diferentes areas de la direccion con base en el conocimiento de la

normatividad, los procesos sustantivos y los requerimientos técnicos especificos de cada
proceso.

1. Dar seguimiento al egjercicio del presupuesto autorizado a la Direccién para el
desarrollo de los proyectos a su cago y controlar la oportuna y correcta aplicacion de
los recursos financieros, conforme a los montos y rubros aprobados, de acuerdo con los
lineamientos, normas, disposiciones y procedimientos aplicables.

2. Analizar y en su caso gestionar las modificaciones presupuestales que se requieren
para el eficiente funcionamiento de la Direccion, manteniendo permanentemente
actualizado el avance del programa-presupuesto.

3. Administrar y dar seguimiento a la operacién del sistema de presupuesto y de control
de gestion, para controlar el ejercicio del presupuesto y la gestion de documentos en
Funciones tramite de la Direccion de Acreditacion y Sistemas.

4. Cuantificar, resguardar, administrar y proveer las necesidades de consumibles
informaticos de las distintas areas del Instituto.

5. Coordinar y conjuntar los informes periodicos requeridos a la Direccion a fin de dar
cuenta del avance de las actividades y resultados comprometidos en los Programas
Anuales como el Programa Operativo Anual, Informes al COCODI reportes
trimestrales de metas, informes de avance de los procesos a cargo de la Direccion y en
general informacion relevante para la toma de decisiones tanto dentro de la propia
Direccién como a nivel Institucional.

6. Apoyar la elaboracion de informes requeridos por areas normativas, derivadas de
revisiones, auditorias y/o acciones de mejora, para dar cumplimiento en tiempo y
forma a los compromisos establecidos con las diferentes instancias.
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Funciones

7. Apoyar a la Direccion de Acreditacion y Sistemas y las Subdirecciones que la integran
en los tramites necesarios para llevar a cabo los procesos de contratacion y liberacion
de pagos a proveedores de servicios en el &mbito de competencia de la Direccion.

8. Fungir como servidor publico habilitado ante la Unidad de Enlace del Instituto, a fin de
dar atencion a los requerimientos de informacion formulados por medio del SISI del
INAL

9. Resguardar el acervo documental de la Direccidén de Acreditacion y Sistemas.

10.Coordinar la realizacién de reuniones, talleres y eventos de capacitacién y
actualizacion que realice la Direccion de Acreditacion y Sistemas, a nivel nacional y
regional y realizar su comprobacion ante las instancias correspondientes.

11.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccion Técnica.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona estrechamente con la Direccion Académica,
y con la Direccion de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales, a fin de
coordinar y supervisar las actividades y reuniones, y eventos donde tenga participacion el
titular de la Direccién. Asi mismo, con la Subdireccion de Planeacion, Programacion y
Presupuesto y la Direccion de Asuntos Juridicos para la autorizacion del presupuesto y el
area juridica en la revision de los contratos para realizar las contrataciones de servicios
consumibles, informéticos y de comunicaciones entre otros requeridos por las dreas de la
Institucion.
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DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

Planear, dirigir, controlar y evaluar las estrategias y acciones que permitan orientar los
servicios educativos del Instituto hacia el logro de los programas y proyectos
institucionales, que atiendan las necesidades de los usuarios, de acuerdo a los lineamientos
que marca la Coordinadora Sectorial.

Objetivo

1. Establecer lineamientos que permitan desarrollar los procesos de planeacion de
mediano y largo plazo, a fin de contar con horizontes claros hacia la consecucion de
los objetivos planteados en el Plan Nacional de Desarrollo, en beneficio del sector de la
poblacion atendida por el Instituto y su inclusion en la elaboracion de los planes
estratégicos, programas anuales y de mediano plazo.

2. Coordinar la planeacion, programacioén y presupuestacion que permita orientar los
programas, proyectos y acciones del Instituto, asi como la evaluacion y ejercicio
presupuestal en Oficinas Centrales, sus Delegaciones e Institutos Estatales, a fin de
controlar y en su caso gestionar las adecuaciones pertinentes ante la Coordinadora de
Sector.

3. Planear y establecer mecanismos para medir el desempefio de la gestion institucional,
asf como coordinar la realizacion de estudios de prospectiva de manera focalizada, que
permitan establecer las lineas de accidn del Instituto.

4. Coordinar procesos de evaluacion para identificar el cumplimiento del programa, los
objetivos y metas educativas asignados, a fin de conocer sus resultados cuantitativos y
cualitativos en conjunto con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA para

Funciones . . . .
disefiar e implementar medidas contingentes.

5. Administrar el desarrollo y aplicacion de un modelo de indicadores a nivel nacional,
estatal y local para determinar acciones que permitan dar cumplimiento a los
programas y proyectos institucionales en las localidades rurales con mayor rezago
educativo y social.

6. Suscribir conjuntamente con las é4reas responsables de los programas y proyectos
sustantivos y en coordinacion con la Direccion de Concertacion y Alianzas
Estratégicas los convenios de colaboracion y coordinacién que celebre el INEA con los
gobiernos de las Entidades Federativas y otras instituciones pulblicas o privadas,
nacionales o extranjeras.

7. Dirigir el disefio e integracion de la estructura programatica presupuestal, asi como el
establecimiento de metas educativas en conjunto con los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA.

8. Dirigir la planeacion e integracion de las reglas de operacion de los programas de
servicios de educacidn para los adultos e indicadores estratégicos y de gestion del
INEA, en coordinacion con las unidades administrativas.
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9. Controlar la evaluacién de los programas, proyectos y servicios del INEA, de
conformidad con las reglas de operacion de los programas de servicios de educacion
para adultos y con el sistema de evaluacion del desempefio institucional.

10. Coordinar el sistema de informacion y dirigir anélisis en campo, a fin de identificar las

zonas de mayor vulnerabilidad y atencién a educandos con caracteristicas especificas
de acuerdo a las necesidades de cada regidén para establecer acciones de redistribucion
- de recursos programatico presupuestales de manera mensual, trimestral y anual.

11. Planear con el apoyo de las unidades administrativas del INEA, las bases técnicas para
el disefio y ejecucion de estudios relacionados con la evaluacion institucional.

12.Coordinar los sistemas de informacidn estadistica para el andlisis y evaluacion de las
metas y objetivos de los programas educativos que promueve el INEA.

13. Dirigir el desarrollo de la metodologia para determinar el comportamiento estadistico
de la poblacién objetivo del INEA, asi como realizar estudios prospectivos.

14. Dirigir la integracién de variables e indicadores que permitan generar mejoras en los

. procesos y servicios educativos que ofrece el INEA.
Funciones

15. Establecer normas generales para la operacion, sistematizacion y actualizacion de la
informacion estadistica en los Institutos Estatales y Delegaciones, asi como los
catdlogos necesarios para el sistema de informacion del INEA.

e 16. Determinar con base en los instrumentos normativos nacionales la informacion
estadistica que en el ambito de la educacion bésica para adultos se debera divulgar, asi
como proponerla como de interés nacional.

17.Coordinar la gestion del presupuesto en materia de gastos de operacion del Ramo 11
Educacion Pablica, (Oficinas Centrales, y sus Delegaciones) y del Ramo 33 Fondo de
Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos (FAETA) de los Institutos
Estatales, a fin de contar con la aprobacion de las dependencias globalizadoras para su
inclusion en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

18.Coordinar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto, a fin de
contar con una mejora continua en los procesos necesarios para brindar un servicio de
calidad.

19. Dirigir las estrategias para la distribucion de las metas y recursos destinados a la
operacion de los programas y proyectos educativos a cargo de los Institutos Estatales y
Delegaciones, para la elaboracion y asignacion del presupuesto orientado a resultados.
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20. Establecer los criterios para realizar la micro planeacion y planeacion focalizada,
asignar metas de alfabetizacion, primaria y secundaria por localidad, asi como formular
y articular  proyectos para su operacion con la participacion de las unidades
administrativas, Delegaciones e Institutos Estatales.

21. Dirigir el disefio, desarrollo e implantacién de un Sistema Nacional de Evaluacion para
la Educacién de los Adultos, que permita evaluar a los educandos respecto a la
conclusion de su educacién bésica y la continuidad de sus estudios, insercion en el
mercado laboral y mejora en su calidad de vida, asi mismo evaluar la efectividad de los
contenidos, materiales y herramientas educativas que se utilizan en el aprendizaje del
educando.

22.Coordinar la integracion y depuracién de los padrones institucionales de beneficiarios
de los programas a cargo del Instituto y contar con informacién de la poblacion
objetivo atendida por el INEA.

23.Las demas que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las
disposiciones aplicables. ’

Internamente: La Direccién mantiene una relacion estrecha con todas las Direcciones del
Instituto, ya que es la encargada de planear, distribuir y atender las consultas en materia de
prospectiva y evaluacion de los servicios educativos.

Relaciones Externamente: La Direccidn se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA, para la recopilacion y seguimiento del cumplimiento de metas e indicadores para su
integracion y reporte en el portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico
mediante la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

Asi como con la Coordinadora Sectorial para gestionar las modificaciones programaético
presupuestales requeridas y enviar los informes relativos a programas gubernamentales.

Internas y/o
Externas
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SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Coordinar y supervisar la elaboracién y seguimiento de los planes, programas y
presupuesto del Instituto, dar seguimiento al gjercicio presupuestal y programatico, para
realizar las modificaciones requeridas al mismo que permitan impulsar el cumplimiento de
las metas del Instituto por parte de las dreas de Oficinas Centrales y de los Institutos
Estatales y Delegaciones det INEA realizando las gestiones necesarias ante la
Coordinadora Sectorial y dependencias externas.

Objetivo

1.  Determinar los criterios para la elaboracién del Programa de Mediano Plazo (de
Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo), planes estratégicos, programas
anuales y proyectos para su operacion, de acuerdo a las directrices establecidas por
la Coordinadora Sectorial, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y las politicas
Institucionales, para dar seguimiento a los programas derivados del Plan Nacional de
Desarrollo.

2. Coordinar la elaboracion del Programa de Mediano Plazo, Programas Anuales,
Proyectos Institucionales y del anteproyecto del programa-presupuesto de
conformidad con las politicas y directrices de la Coordinadora Sectorial y las
determinadas por la Direccion de Prospectiva y Evaluacién y presentarlo a las
autoridades para su andlisis y aprobacion.

3. Coordinar el disefio y desarrollo de la micro planeacion y planeacion focalizada, a fin
de asignar metas de alfabetizacion, primaria y secundaria por localidad, asi como
formular y articular proyectos para su operacion con la participacion de las unidades

Funciones . . . .
administrativas, Delegaciones e Institutos Estatales.

4. Coordinar la elaboracion del Programa-Presupuesto Autorizado, el Programa de
Inversion, el Programa de Impresion de Material Didactico; asi como integrar el
presupuesto autorizado por las globalizadoras a fin de Presentarlo al Director de
Prospectiva y Evaluacioén para su aprobacion.

5.  Validar los esquemas de gratificacion incluidos en las reglas de operacion del
Instituto revisando los conceptos y monto por medio de los cuales el Instituto
gratifica a las figuras solidarias, por medio de revisiones anuales y convenios con las
Delegaciones e Institutos Estatales de Educacion para los Adultos, a fin de contribuir
al logro de los objetivos y metas Institucionales.

6. Supervisar y dar seguimiento a las gestiones presupuestales planteadas ante la
Coordinadora Sectorial a fin de estar en posibilidad de realizar la reprogramacion de
metas educativas, y la ampliacién y/o transferencia de recursos para el cumplimiento
de las mismas.
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7. Supervisar los criterios y lineamientos en materia programatico-presupuestal para la
elaboracion e integracion del Programa Anual, con la participacion de las
Direcciones de area, Delegaciones e Institutos Estatales.

8. Participar en los convenios especificos de colaboracion con los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA, en materia de planeacion y programatico-presupuestal, con
el propdsito de ampliar la cobertura y mejorar los servicios educativos que se brindan

. a través de éstos.
Funciones

9. Coordinar la actualizacion del programa-presupuesto del Instituto con los datos
relativos a las modificaciones de las metas y de los recursos asignados.

10. Coordinar y dar seguimiento programatico-presupuestal, ante la Coordinadora
Sectorial para analizar el origen de las desviaciones y determinar los ajustes que sean
necesarios implementar en el presupuesto modificado autorizado.

11. Coordinar y supervisar la Implementacion, de acuerdo a la normatividad vigente, las
modificaciones al presupuesto y a las metas establecidas en el Programa Anual del
Instituto en coordinacién con las demas éreas del INEA.

12. Coordinar el seguimiento del ejercicio del presupuesto y del programa mensual de
ministracién de recursos a las Delegaciones del INEA e Institutos Estatales,
conforme al calendario contenido en el programa—presupuesto a fin de que este se
lleve a cabo en tiempo y forma.

Internamente: Se relaciona con las Direcciones de area del Instituto, se proporciona el
presupuesto autorizado y las suficiencias presupuestarias requeridas, con las Delegaciones
del INEA e Institutos Estatales para proporcionar guias programaticas y opiniones
técnicas.

Relaciones Externamente: Con la Coordinadora Sectorial para el envio de los anteproyectos de
Internas y/o presupuesto y solicitudes de modificaciéon programatico presupuestal, asi como los

Externas informes relativos a programas gubernamentales, con la Secretaria de la Funcion Publica
para el envio de informes de contraloria social y del programa de un gobierno cercano y
moderno, con OIC, ASF y la auditoria externa en procesos de revision y para solventar
observaciones. Con los Institutos Estatales, se proporciona el presupuesto autorizado y las
suficiencias presupuestarias requeridas, asi como gufas programéticas y opiniones
técnicas.

PAgina 100 de 247



MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

: — NACIONAL PARA
SE DE ORGANIZACION Revison T .‘. NACIONAL PAR
i 2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

8.4.1.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Analizar, proponer y elaborar los planes de mediano y largo plazo en materia de educacion
para adultos, de acuerdo a los criterios, lineas y el marco estratégico, donde se desarrollan
las actividades del Instituto; asi como proponer estrategias que apoyen en la optimizacion
de los recursos presupuestales.

Objetivo

1. Proponer e Instrumentar acciones y estrategias que permitan integrar los planes
institucionales para coordinar desarrollar y promover los servicios de educacion para
jovenes y adultos que otorga el Instituto.

2. Proponer y operar estrategias que permitan la planeacion e integracion de las reglas
de operacion de los programas de servicios de educacion para los adultos.

3. Desarrollar y operar las metodologias para la integracion y definicion de produccion
del material educativo para los educandos, de los planes estratégicos que requiera el
Instituto para su adecuada operacion de acuerdo con las politicas y directrices
establecidas por la Direccion de Prospectiva y Evaluacion.

4. Proponer, concertar y definir metas e indicadores de evaluacion de alfabetizacion,
Funciones primaria y secundaria por localidad, que reportardan las Direcciones de Area,
Delegaciones e Institutos Estatales.

5. Distribuir y dar seguimiento al material didactico remitido a los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA en los Estados, a fin de que los educandos cuenten con los
modulos requeridos en tiempo y forma.

6. Dar seguimiento al avance del programa de Mediano Plazo que opera el Instituto,
para un mejor cumplimiento de los objetivos estrategias planteadas en el mismo.

7. Formular propuestas para el adecuado manejo de recursos, a través de instrumentos
de planeacion que logren eficacia y equidad en el manejo de los mismos.

8. Definir metas e indicadores Institucionales con las Direcciones de Area, y efectuar su
seguimiento programatico presupuestal conforme al avance en la operacion de los
programas, y a los resultados y presupuesto modificado, a fin de analizar el origen de
las desviaciones y apoyar en los ajustes pertinentes para su reorientacion.

9. Elaborar instrumentos para la integracion del Programa Anual asi como herramientas

para el seguimiento continuo en apoyo a las diversas areas que conforman el
Instituto.
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10. Formular lineamientos y establecer criterios de planeacion para los procesos y
proyectos que requiera implementar el Instituto en materia educativa, conformando
las herramientas técnicas presupuestarias que permitan el cumplimiento y
seguimiento continuo de los mismos.

11. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Internamente: El Departamento se relaciona de manera interna con la Subdireccion de
Evaluacion Institucional, en particular con el Departamento de Seguimiento Operativo,
para la integracion de los indicadores para la evaluaciéon del cumplimiento de las metas
Institucionales, asi como para la integracion de estos en la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR).

También se relaciona con las demas Direcciones que conforman el Instituto, a fin de

Relaciones . . . . co .
formular lineamientos y establecer criterios para la elaboracion e integracion del Programa
Internas y/o . o . . . .
Ext Anual, conformando las herramientas para el seguimiento continuo a las diversas areas
xternas '

que conforman el Instituto.

Externamente: Con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA en la recopilacion
de informacion para la integracion y elaboraciéon del Programa de Mediano Plazo del
Instituto, asi como para la planeacion de la distribucion y seguimiento en la entrega de los
materiales educativos.

PArsina 111 de 247



MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revision 1 .,. N encian !
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

8.4.1.2 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Objetivo

Desarrollar y proponer estrategias y metas institucionales para su inclusién en los
programas, proyectos sustantivos y de apoyo a la educacion de los adultos, a través de
esquemas con los que se pueda generar una asignacion de recursos de forma eficaz y
eficiente hacia las Delegaciones e Institutos Estatales.

Funciones

1. Recabar e Integrar las necesidades presupuestales y la propuesta de metas de las
Direcciones, Delegaciones e Institutos Estatales para su integracion en los programas y
proyectos Institucionales y anteproyectos de presupuesto de los Ramos 11 “Educacion
Publica™ y 33 Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos
(FAETA).

2. Llevar a cabo los procedimientos y documentacion necesarios para la celebraciéon de
convenios especificos de colaboracion con los Institutos Estatales para la transferencia
de los recursos presupuestarios.

3. Elaborar con base en los convenios de colaboracion las politicas, criterios y planes de
asignacion presupuestal y el programa de radicacion de recursos para los Institutos
Estatales y Delegaciones, y establecer sus objetivos y metas Institucionales en materia
de atencion educativa. ‘

4. Llevar a cabo el control de la asignacion y el ejercicio de los recursos presupuestales
asignados a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA en base al cumplimiento
de las metas educativas establecidas a los mismos, a fin de generar un mejor
aprovechamiento de los recursos.

5. [Integrar las propuestas de mejora y modificacion de las reglas de operacion propuestas
por las direcciones de Oficinas Centrales y de las Delegaciones del INEA para su
actualizacion y operacion.

6. Disefiar e implementar mecanismos operativos de seguimiento como son el analisis de
costos por adulto atendido y certificado, asi como los costos unitarios por programa,
subprograma y proyecto.

7. Dictaminar los esquemas para la gratificacion de las figuras solidarias que participan
en la atencion de los jovenes y adultos, de acuerdo a las directrices establecidas en las
Reglas de Operacion.

8. Analizar y evaluar en términos presupuestales los diversos proyectos, y convenios
celebrados por el Instituto, asi como proporcionar los recursos de dichos convenios.
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9. Llevar a cabo el analisis del ejercicio programatico-presupuestal de las Delegaciones e
Institutos Estatales del Ramo 33 (FAETA) mediante la construccion de indicadores
programaticos presupuestales, que permitan una mejor toma de decisiones respecto al
aprovechamiento de los mismos.

10

.

Analizar la informacion programatica-presupuestal relativa a las gratificaciones de
educadores solidarios con el fin de determinar su vinculacioén con los programas de
educacion para adultos, verificando que los importes se destinen exclusivamente al
pago de dichas gratificaciones y en su caso sugerir la reprogramacion de los recursos
autorizados a las mismas.

Funciones
11. Proponer los lineamientos especificos del Programa Anual, de los Institutos Estatales
y Delegaciones de acuerdo a la estimacion de metas institucionales para proyectos
sustantivos y de apoyo a la educacion para adultos.

.

12. Dar seguimiento programéatico presupuestal sobre el avance de los programas anuales
que opera el Instituto para una mejor toma de decisiones.

13. Mantener actualizada la estructura programatica presupuestal de acuerdo a los criterios
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y la Coordinadora Sectorial
para su aplicacion en Oficinas Centrales y sus Delegaciones.

14

.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

Internamente: El Departamento se relaciona con la Subdireccion de Recursos Financieros
y Departamento de Control Presupuestal para la entrega de las solicitudes bancarias que se
generan a través del Sistema Administrativo, para realizar las ministraciones de recursos
del Ramo 11 de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA. As{ mismo, con la
Subdireccién de Evaluacion Institucional para proporcionar informacién programatico-
presupuestal que utiliza para el desarrollo de sus funciones y con la Subdireccion de
Informacion y Estadistica para proporcionar informacioén programatico-presupuestal y de
resultados institucionales para informar a la Auditoria Superior de la Federacion, a las
Secretarias de Educacion Publica, de Hacienda y Crédito Publico y al Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Externamente: El Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA para el envio de la guia programatica presupuestal que integran el presupuesto
autorizado por la SHCP, asi como para la autorizacién de metas y presupuesto del ramo
11, asi mismo para la requisicion de los formatos del Programa Anual del ejercicio fiscal
presente y la documentacion necesaria para la celebracion de los convenios especificos de
colaboracion.
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8.4.1.3 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Objetivo

Analizar, dictaminar y tramitar las modificaciones presupuestales que se requieran para el
eficiente funcionamiento del Instituto y mantener actualizado el programa-presupuesto con
base en los registros autorizados por las globalizadoras de las modificaciones
programadticas y presupuestales y los resultantes del ejercicio, a fin de obtener
oportunamente las disponibilidades, el cierre adecuado y vigilar el correcto ejercicio del
presupuesto.

Funciones

1. Realizar evaluaciones continuas al ejercicio del presupuesto, para que, con base en las
necesidades regulares y de contingencia, se prevean posibles escenarios de cierre
presupuestal con un marco confiable para efectos de conciliacion con la Coordinacion
Sectorial correspondiente al cierre presupuestal y para impulsar el cumplimiento de
las metas Institucionales.

2. Dictaminar y en su caso autorizar las propuestas para realizar modificaciones al
Programa-Presupuesto, evaluando su factibilidad de acuerdo a los términos de
aprobacion que establezca la Direccion, tramitando las afectaciones cuando asi se
requiera ante las globalizadoras.

3. Mantener actualizados los registros del presupuesto modificado autorizado
correspondientes al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos y
Delegaciones Estatales, debidamente estructurado por capitulo de gasto y partida
presupuestal y realizar los informes correspondientes a la Direccion.

4. Elaborar informes presupuestales para comunicar oportunamente a las autoridades del
Instituto, Delegaciones del INEA y a la Coordinadora Sectorial sobre el programa-
presupuesto, sus logros y ejercicio presupuestal, dando seguimiento detallado al rubro
de Gasto de Inversion.

5. Analizar el Planteamiento del Programa-Presupuesto de cada Delegacion del INEA y
unidad responsable central, detallando objetivos, concepto de aplicacion de recursos y
partida presupuestal, con el objeto de definir diferentes alternativas de accion y un
programa unico de accién ante posibles eventualidades de sobreejercicio o
subejercicio del mismo.

6. Gestionar y dar seguimiento a las ampliaciones, reducciones y modificaciones en €l
presupuesto ante la SHCP, atendiendo las prioridades definidas por la Direccién
General, en particular las relacionadas con las dependencias globalizadoras,
estableciendo asi un proceso permanente de conciliacion de cifras y recuperacion de
diferencias presupuestales a favor del Instituto.
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7. Integrar la evaluacion programatico-presupuestal del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos para su presentacion y envio a la Coordinadora Sectorial,
justificando las variaciones en la materia, en relacion al periodo solicitado.

8. Conformar la informacion correspondiente a la Cuenta Plblica de la Hacienda
Federal de acuerdo a los requerimientos técnicos solicitados por las instancias
correspondientes.

9. Formular el planteamiento del Programa de Inversion del Instituto referente al
equipamiento y operacion de Plazas Comunitaria del INEA, conforme a las
necesidades de los Institutos Estatales y Delegaciones en cuanto a mobiliario y
equipo, para su gestion ante la SHCP, y posterior evaluacion del comportamiento
presupuestal del mismo realizando las modificaciones que correspondan,

10. Formular el anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de gastos de operacién del
Instituto a nivel nacional para su gestiébn y autorizaciéon ante la Secretaria de
Educacion Puablica y de Hacienda y Crédito Publico.

11. Realizar los tramites de Programacioén del Presupuesto autorizado ante la SEP y su
difusion a las Direcciones del Instituto.

12. Proponer politicas necesarias para el adecuado ejercicio del presupuesto, a fin de que
Funciones los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA cumplan con la normatividad
aplicable en materia presupuestal.

13. Elaborar en coordinacion con las Direcciones de Area del Instituto el anteproyecto de
presupuesto del INEA y la asignacion del presupuesto autorizado, asi como vigilar el
desarrollo de las funciones encomendadas a atender en las fases del presupuesto
relativas a la planeacion, programacion, ejecucion, control, evaluacién y seguimiento.

14. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Internamente: El Departamento mantiene una relacion estrecha con las demas éreas del
Instituto para la atencién respecto a las modificaciones a su presupuesto autorizado y con
ello estén en posibilidad de cumplir con las metas establecidas al Instituto, con la
Subdireccion de Recursos Financieros en materia de conciliacion del compromiso y
ejercicio de los recursos, asi como con la Subdireccion de Recursos Materiales para la

Relaciones conciliaciéon del compromiso de los recursos para el pago de bienes y servicios contratados
Internas y/o | por el Instituto.
Externas

Externamente: El Departamento se relaciona estrechamente con las Secretarias de
Hacienda y Crédito Piblico y de Educacion Pablica como Coordinadora del Sector para
solicitar autorizacion de las modificaciones presupuestales externas al presupuesto, asi
como todo lo relacionado a carteras de inversion, solicitud de ampliacién de recursos a
partidas restringidas.
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8.4.2 SUBDIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL

DIAGRAMA DE ORGANIZACION

PAscina 116 de 247




MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

SEP DE ORGANIZACION Revision ] .,. NACIONAL PARA
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

SUBDIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Coordinar y supervisar el seguimiento de los Programas, Proyectos y Servicios del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, las Delegaciones e Institutos
Estatales; con el fin de integrar los informes institucionales y evaluar sus resultados,
eficiencia y efectividad Institucional para promover su mejora continua.

Objetivo

1. Proponer lineamientos y criterios metodoldgicos para la evalvacion Institucional, y
coordinar la aplicacién de aquellos que sean autorizados por la Direcciéon de
Prospectiva y Evaluacion, evaluar su utilidad y realizar acciones orientadas a su
mejoramiento continuo. '

2. Supervisar la Integracion anual de la informacioén que las distintas Direcciones del
Instituto requieren que se incluya en las Reglas de Operacion del INEA vy efectuar las
gestiones para su aprobacién, conforme al calendario establecido por la Coordinadora
de Sector para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

3. Coordinar el disefio e implementacion de los indicadores de evaluacion de la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR), del programa presupuestario de atencién a la
demanda de educacion para adultos, y gestionar su aprobacion conforme al calendario
establecido por la Coordinadora de Sector.

4. Supervisar la evaluacion del desempefio Institucional de las Delegaciones e Institutos
Estatales, a fin de que estos cumplan con los criterios de eficiencia y efectividad de
conformidad con las Reglas de Operacion.

P Funciones

5. Determinar las bases técnicas y supervisar las evaluaciones Institucionales
encomendadas a Instituciones académicas y evaluadoras externas.

6. Coordinar la integracion, dar seguimiento y evaluar el avance del Programa de Trabajo
de Control Interno Institucional, elaborar y presentar los informes que establezca la
Secretaria de la Funcion Pablica.

7. Administrar el proceso de evaluacion educativa que permita generar informacion
cuantitativa y cualitativa acerca de los servicios educativos que brindan los Institutos y
Delegaciones del INEA, asi como de los programas y proyectos operados por las
Direcciones de Area del Instituto, realizar el analisis y presentacién de la misma para
aspectos de planeacion estratégica y programético-presupuestales en beneficio de la
poblacion en rezago educativo.

8. Coordinar el proceso de seguimiento operativo que permita identificar el desempefio
Institucional de las Delegaciones e Institutos Estatales para su integracion en los
informes de Autoevaluacion Institucional.
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9. Coordinar la revision y en su caso, actualizacién del Modelo de Evaluacion
Institucional (ME]), a fin de contar con un modelo de indicadores a nivel nacional,
estatal y vigilar su aplicacion por parte de las Delegaciones e Institutos Estatales.

10. Aprobar y someter a la autorizacion del Director de Area el informe de Labores
Institucional que debe entregarse para el Informe Presidencial.

11. Proponer y coordinar el desarrollo de las bases técnicas para el disefio y ejecucion de
estudios relacionados con la Evaluacién Institucional, con el apoyo de las areas del
Instituto.

12. Coordinar y supervisar el desarrollo e implantacién de un Sistema Nacional de
Evaluacion para la Educacion de los Adultos, que permitan evaluar a los educandos
respecto a la conclusiéon de su educacion basica, y la continuidad de sus estudios,
insercion en el mercado laboral y mejora en su calidad de vida, asi mismo evaluar la
efectividad de los contenidos, materiales y herramientas educativas que se utilizan en
el aprendizaje del educando.

13. Supervisar el andlisis de la informacion de los Institutos Estatales, Delegaciones del
INEA y Direcciones de Oficinas Centrales sobre el cumplimiento de los programas y
proyectos educativos, asi como coordinar la realizacion de supervisiones de campo
cuando sea necesario o se soliciten.

Funciones

14. Administrar los procesos de evaluacion de los Circulos de Estudios a través de los
cuales se brindan los servicios educativos a jovenes y adultos en las Entidades
Federativas.

15. Fungir como enlace del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos con la

Comision Federal de Mejora Regulatoria, para las acciones de mejora Regulatoria en
el INEA.

16. Coordinar la integracion del Programa de Trabajo de Control Interno Institucional, asi
como la elaboracion de los informes periddicos que deben presentarse al COCODI y a
la Secretaria de la Funcion Publica.

17. Supervisar la atencién de las observaciones de los Organos de Control Internos y
Externos que en materia de evaluacién institucional le sean asignados a la
Subdireccion.

18. Presentar propuestas para mejorar el funcionamiento de la gestion Institucional.

19. Realizar las demas funciones afines a las anteriores que le encomiende el Director de
Area y en su caso el Director General del INEA.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: La Subdireccion se relaciona con las Direcciones de Area del Instituto
para solicitar informacion para elaborar el Informe de Labores que se remite a la
Presidencia de la Reptblica; para la elaboracion de los informes del Programa Anual de
Trabajo que se entrega a la Junta Directiva, asi como para solicitarles informacion para el
célculo de los indicadores de la Matriz de Indicadores de Resultados y para el Informe de
Autoevaluacion Trimestral.

Externamente: La Subdireccion se relaciona con las Delegaciones e Institutos Estatales
de Educacién para los Adultos para precisar los aspectos relacionados con la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR) del FAETA Ramo 33 y el Informe de Autoevaluacion
Trimestral, asi como con la Secretaria de Educacion Publica para la elaboracién y
validacion de los datos que se cargan en la MIR del Ramo 11 Educacion Piblica, y la MIR
del Ramo 33 FAETA, y para la elaboracion de las Reglas de Operacion y la atencién de
los aspectos susceptibles de mejora derivados de las evaluaciones externas realizadas al
INEA.

8.4.2.1 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OPERATIVO

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OPERATIVO

Efectuar el seguimiento y evaluar los resultados del proceso de atencion educativa y
servicios institucionales, con la finalidad de conocer el desempefio trimestral y anual de las

Objetivo . . . o ,
! Delegaciones e Institutos Estatales de Educaciéon para Adultos e identificar areas de
oportunidad y acciones de mejora a nivel Estatal y Nacional.

1. Proponer y desarrollar con el apoyo de instancias internas y externas, el disefio y la
ejecucion de estudios para la evaluacion de programas educativos y proyectos
estratégicos.

2. Desarrollar y operar el modelo de evaluacion institucional con base en los
mecanismos determinados por la Direccion de Prospectiva y Evaluacién y su

Funciones aplicacion en el Programa Anual.

3. Integrar y presentar el Informe Trimestral de Autoevaluacion Institucional, a partir de
los informes elaborados por las Delegaciones e Institutos Estatales;

4. Analizar los resultados de las evaluaciones realizadas, determinar las desviaciones
respecto al Programa Anual, determinar las causas y efectos para elaborar los
dictamenes de mejora correspondientes.

PAocina 119 de 247




MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revieion 1 ,‘. N Ao .
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

Funciones

5. Proponer las mejoras estructurales, metodoldgicas, de uso de recursos y tecnologia,
de formacidén de Recursos Humanos y otras que se determinen necesarias para la
prestacion de los servicios educativos y una vez autorizadas dar seguimiento a la
implementacién de las mismas.

6. Elaborar los dictdmenes e informes de evaluacion para las Direcciones, Delegaciones
e Institutos Estatales.

7. Recopilar con las areas la informacion determinada por la Direccion en materia de
evaluacion que se incorporara en la elaboracion de las Reglas de Operacion del INEA
y de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

8. Realizar el calculo de los indicadores de la Matriz de Indicadores de Resultados para
su carga en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9. Concentrar las acciones de Mejora Regulatoria del Instituto y presentarlas al
Subdirector para el tramite de registro ante la Comision Federal de Mejora
Regulatoria (COFEMER).

10. Asesorar a las 4reas de planeacion de los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA, en la aplicacion del Modelo de Evaluacion Institucional, asf como en la carga
de los indicadores de la MIR del Ramo 33 FAETA.

11. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de
Evaluacién Institucional.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona estrechamente con la Subdireccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto, en particular con el Departamento de Planeacion
para la carga de indicadores de la MIR del Ramo 11, en el programa anual de indicadores
de la SEP, y la coordinacion del Manual Interno del (COCODI), con la Subdireccion de
Informacién y Estadistica para revisar los indicadores estadisticos que serviran de
referencia para el establecimiento de las metas, y con el Departamento de Prospectiva e
Informacion Externa, para la revision de las cifras estadisticas de rezago educativo en el
pais y en base a ello llevar a cabo la asignacion de metas Estatales.

Externamente: Con las areas de evaluacién de los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, para el seguimiento de los indicadores del Modelo de Evaluacion Institucional,
a través de los IAT.
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8.4.2.2 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS

Objetivo

Realizar evaluaciones de los programas y proyectos institucionales, mediante estudios de
gabinete y trabajos de campo, con la finalidad de mejorar la operacién de los servicios
educativos para jovenes y adultos a nivel nacional.

Funciones

1. Desarrollar y operar las actividades de evaluacion del proceso de atencién educativa,
derivadas de los programas y proyectos que opera el Instituto.

2. Desarrollar y aplicar la metodologia de evaluacion del cumplimiento de las Reglas de
Operacion, a través del Monitoreo Operativo en Circulos de Estudios (MOCE).

3. Integrar y presentar a partir de los informes elaborados por las Direcciones de Area
del INEA los Informes Trimestrales de Evaluacion Institucional para su presentacion
a la H. Junta de Gobierno.

4. Elaborar los informes relativos a la evaluacion del proceso de atencion educativa de
las alternativas de atencion y los programas, proyectos y servicios educativos que
ofrece el Instituto.

5. Integrar la informacion del Instituto relativa a su desempeiio institucional conforme a
sus atribuciones, a partir de informes elaborados por las Direcciones de Area,
solicitada por las instancias globalizadoras como Presidencia de la Republica, la
Secretaria de Educacion Pablica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Phblico.

6. Elaborar propuestas de mejora continua a los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA en los servicios educativos que brindan, con base en los resultados de las
evaluaciones de los materiales, procesos y de figuras educativas que participan en la
atencion a los educandos, a fin de emitir recomendaciones operativas y de atencidn
derivadas del MOCE.

7.  Realizar estudios en base a los resultados del MOCE, para determinar el perfil de los
asesores, educandos y técnicos docentes en cuanto a asistencia a los circulos de
estudio, acompafiamiento a los educandos, conclusién de niveles, entre otros.

8. Realizar anualmente la Encuesta Nacional de Satisfaccion de los Servicios
Educativos del INEA (ENSSE), a partir de los cuestionarios aplicados con el MOCE
y con la aplicacién de cuestionarios en las Sedes de Aplicacion de Examenes e
integrar el informe correspondiente, a fin de identificar oportunidades de mejora en
los servicios y actuar en consecuencia.
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Funciones

9. Dar seguimiento al Programa de Trabajo del sistema de Gestidon de la Calidad del
INEA, asi como vigilar que se controle y resguarden los documentos normativos y
las evidencias que se generen en el desarrollo de dicho sistema, conforme a lo

establecido en la Norma ISO 9001-2008.

10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de

Evaluacion Institucional.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona con las Direcciones de Acreditacion y
Sistemas y Académica para la realizacion del Monitoreo Operativo en Circulos de Estudio
(MOCE), y la encuesta anual sobre la satisfaccion del servicio educativo, asi como la
coordinacién con las Areas Centrales e Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, para
el desarrollo del sistema de Gestion de la Calidad y para la recopilacion e integracion de
distintos informes trimestrales de autoevaluacion para la Junta de Gobierno.

Externamente: El Departamento de relaciona con la Secretaria de Educacion Puablica y
de Hacienda y Crédito Publico, Presidencia de la Republica para la entrega de los informes
de labores y de ejecucion de programas, asi como realizar las observaciones

correspondientes.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Coordinar la operacion de sistemas de informacion estadistica e indicadores Institucionales
y el disefio de productos de informacion estadistica que permita el anélisis, evaluacién y
Objetivo mejora de programas, procesos y servicios, asi como la realizacion de estudios
prospectivos para la operacion y planeacion de los Programas Institucionales, a fin de
generar resultados satisfactorios en los distintos programas y proyectos Institucionales.

1. Supervisar la Integracion, sistematizaciéon y difusion de la informacion estadistica
correspondiente a los servicios que proporciona el Instituto, a fin de identificar las
zonas de mayor vulnerabilidad y atencion a educandos con caracteristicas especificas
de acuerdo a las necesidades de cada region.

2. Coordinar la elaboracion y difusion de los indicadores estadisticos para el analisis de
los procesos y servicios de educacion para los adultos en relacion al contexto nacional.

3. Aprobar de acuerdo a la politica establecida por la Direccion de Prospectiva y
Evaluacion, los pronésticos de la informacion estadistica del Instituto y de los estudios
de prospectiva de la poblacion en rezago educativo y coordinar su difusion;

4. Supervisar el analisis de la informacidon en materia de atencion educativa, a fin de
brindar los insumos para el establecimiento de las metas anuales y de conclusion de
niveles de estudio de los educandos.

Funciones

5. Establecer normas generales para la operacidn, sistematizacion y actualizacion de la
informacion estadistica en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, asi como
los catalogos necesarios para el sistema de informacion del Instituto.

6. Supervisar la implementacion de las politicas, criterios y definiciones de las variables
que se utilizan en las estadisticas de educacion para los adultos.

7. Supervisar, la realizacion de estudios, encuestas y muestreos llevados a cabo con otras
- instituciones, para determinar la validez de los indicadores propuestos, asi como
evaluar la calidad, oportunidad y precision de la informacion captada.

8. Establecer acciones de coordinacion con organismos publicos y privados, que generan
estudios e informacion estadistica referente a la educacion para adultos, con el fin de
establecer el intercambio de informacion.
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9. Supervisar el anilisis de informacion a fin de disefiar y desarrollar conceptos,
P variables e indicadores que permitan generar mejoras en los procesos y servicios que
ofiece el Instituto.

10. Coordinar acciones con organismos y dependencias que operen programas para
jovenes y adultos de educacion abierta, con el fin de establecer el flujo de informacion
interinstitucional que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la educacion para
los adultos.

11. Coordinar las acciones que el Instituto realice en materia de transparencia, rendicién
de cuentas y combate a la corrupcidn, a fin de dar cumplimiento a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Funciones

e 12, Asesorar a las Delegaciones e Institutos Estatales en la interpretacion y uso de la
informacion estadistica, en especial en las estimaciones, proyecciones y escenarios
relativos a la poblacion objetivo.

13. Coordinar la implementacion del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno en
el Instituto, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Programa Nacional de
Desarrollo.

14. Supervisar las acciones que permitan integrar y depurar los padrones Institucionales de
beneficiarios de los programas a cargo del Instituto y contar con informacion de la
poblacion objetivo atendida por el INEA.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcidon y aquellos que le
7 correspondan por delegacion de facultades o suplencia del titular de la Direccion de
Prospectiva y Evaluacién.

Internas: La Subdireccion se relaciona estrechamente con la Subdireccion de Evaluacion
Institucional, a fin de trabajar en los indicadores y demas instrumentos para el
establecimiento de las metas estatales anuales respecto de la atencion y conclusion de nivel
Relaciones de estudios de los educandos.
Internas y/o
Externas Externas: Se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, para el
establecimiento de normas generales para la operacion, sistematizacién y actualizacion de
la informacion estadistica, asi como los catidlogos necesarios para el sistema de
informacion del Instituto.
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8.4.3.1 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

Determinar conjuntamente con las dreas usuarias las necesidades de informacion vy
resultados estadisticos para la planeaciéon de la atencion al rezago educativo, asi como

Objetivo .. . ., . e
definir e instrumentar los medios para la obtencion de los datos, su procesamiento, analisis

y difusion.

1. Captar las necesidades de informacion y procesamiento de datos de los usuarios e
instrumentar los medios para satisfacerlas.

2. Sistematizar y mantener actualizada la informacion estadistica correspondiente a los
servicios que ofrece el Instituto en la atencion de los jovenes y adultos en rezago
educativo.

3. Disefiar y proponer los indicadores estadisticos derivados de la informacion relativa a
la educacion para los adultos.

4. Proponer e implementar las normas generales para la operacion, sistematizacién y
actualizacion de la informacién estadistica en las Delegaciones e Institutos Estatales,
asi como los catalogos necesarios para el sistema de informacion del Instituto.

Funciones

5. Realizar el anélisis estadistico de la informacion, elaborar las fichas técnicas por
entidad y difundir los informes obtenidos.

6. Formar y mantener actualizado el banco de datos estadisticos con la informacion
estadistica de interés para el Instituto.

7. Desarrollar estrategias para la revision, depuracion y validaciéon de la informacion
captada referente a los indicadores de atencion a los adultos en rezago educativo.

8. Generar y presentar informes estadisticos de atencion educativa brindada a los
jovenes y adultos en rezago educativo, para su publicacion y difusion en los
diferentes medios de comunicacion.

9. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del titular de la Subdireccion
de Informacién y Estadistica.
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Internamente: El Departamento se relaciona con las diversas areas del Instituto como
proveedor de informacion estadistica de logros educativos institucionales, analisis de
informacion estadistica de educandos atendidos y en rezago educativo para una mejor
Relaciones toma de decisiones.

Internas y/o

Externas Externamente: El Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, asi como con dependencias externas como SEP, SEDESOL, etc. para la entrega
de informacion estadistica del rezago educativo, de acorde a las necesidades
preestablecidas.

8.4.3.2 DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA E INFORMACION EXTERNA

DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA E INFORMACION EXTERNA

Analizar en el contexto Nacional Estatal y Municipal, la demanda y la oferta de educacion
Objetivo para los adultos y realizar los estudios de prospectiva que permitan la definicion de planes
y programas educativos del Instituto.

1. Actualizar el acervo de datos estadisticos sobre la educacion para los adultos, como
los de poblacién, marginalizacion, ocupacion, analfabetismo, grado de escolaridad y
otros, elaborados por los organismos nacionales e internacionales y estudios
elaborados por instituciones privadas y universidades.

2. Operar sistemas de informacion sobre las instituciones y organizaciones, programas,
modelos, fuentes de financiamiento y poblacién atendida a través de servicios
educativos para la vida y el trabajo, en los sectores social, privado y publico.

Funciones 3. Realizar estudios y analisis sobre la oferta y la demanda de servicios de educacion
dirigidos a jovenes y adultos, en especial para grupos particulares de la poblacion,
dentro del marco de la educacion permanente.

4. Comparar la informacioén estadistica del Instituto con los datos del contexto nacional
e internacional, y proponer y desarrollar estudios que expliquen la situacion de la
educacion para los adultos en el pais.

5. Elaborar proyecciones de los datos sobre los servicios que ofrece el Instituto y
o generar diversos escenarios ttiles para la planeacion estratégica del Instituto.
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Funciones

6. Realizar estimaciones sobre el rezago educativo para los ambitos Nacional, Estatal y
Municipal, con los desgloses de acuerdo a las diferentes caracteristicas de la
poblacién, como son: nivel educativo, grupos de edad, genero, tamaiio de localidad,
hispano hablante y lengua indigena, de ocupacién y socioecondmicas entre otros.

7. Generar y presentar informes referentes al rezago educativo a nivel nacional para su
publicacion y difusion en los medios establecidos por el Instituto.

8. Gestionar las acciones necesarias para tener actualizado el Portal de Obligaciones de
Transparencia del Instituto.

9. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcidn y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del titular de la Subdireccion
de Informacién y Estadistica.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: El Departamento se relaciona con aquellas areas del Instituto que solicitan:
creacién de mapas, escenarios y proyecciones del rezago educativo, cruces de bases de
datos, entre otros, dicha informacion se genera y se envia a las areas solicitantes para el
analisis y toma de decisiones.

Externamente: El Departamento se relaciona con el INAI por medio del Portal de
Obligaciones y Transparencia, se actualiza este sistema con informacién entorno al
analfabetismo y rezago educativo, con la SEP se da respuesta a solicitudes de informacion,
se reportan indicadores y se integra el informe de gobierno con la UNESCO, se atiende la
encuesta sobre la estadistica de alfabetismo y logro educativo del Instituto de Estadistica
de la UNESCO (UIS).
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8.4.3.3 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMACION

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMACION

Generar productos de informacion estadistica para alimentar los procesos internos, la
toma de decisiones y el seguimiento de metas de atencion para la disminucion del rezago
Objetivo educativo de la poblacion joven y adulta, garantizando el cumplimiento de las
disposiciones en materia de transparencia, rendicion de cuentas y combate a la corrupcion
y solicitudes de informacion ciudadana.

1. Realizar el analisis de la informacion estadistica y estudios de prospectiva, a fin de
disefiar y desarrollar conceptos, variables e indicadores que permitan generar mejoras
en los procesos y servicios que ofrece el Instituto.

2. Elaborar indicadores estadisticos correspondientes a la calidad de educacion para los
adultos en relacion al contexto nacional.

3. Concretar con otras Instituciones la realizacion de encuestas y muestreos, para
determinar la validez de los indicadores propuestos, asi como evaluar la calidad,
e confiabilidad y veracidad de la informacién educativa captada.

4. Gestionar acciones con organismos y dependencias que operen programas para
jovenes y adultos de educacion abierta, con el fin de establecer el flujo de
informacion interinstitucional que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la

Funciones .
educacidn para los adultos.

5. Revisar en coordinacion con el Departamento de Estadistica, la congruencia y
veracidad de la informacion reportada por las Delegaciones e Institutos Estatales y
Areas Centrales del Instituto.

6. Gestionar las acciones que realice el Instituto en materia de transparencia, rendicion
de cuentas y combate a la corrupcion.

7. Proponer y desarrollar los mecanismos para mejorar los procesos de andlisis que
permitan obtener la calidad de la informacion generada y que presenta la
Subdireccion de Informacién y Estadistica.

8. Realizar la gestion a las solicitudes de informacion ciudadana realizadas al Instituto,
- a través del sistema oficial del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAT)
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9. Proponer investigaciones y estudios con base en informes y recomendaciones
- derivados del andlisis de la informacion correspondiente a los servicios educativos
del Instituto.

10. Identificacion, andlisis y procesamiento de los flujos de informacién entre las Areas
Centrales, Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

11. Organizar, conservar y resguardar los archivos documentales del Instituto, a fin de

que este cumpla con los criterios técnicos y normativos establecidos en la Ley
. ) Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, y demas
Funciones normatividad aplicable.

12. Analizar el desempefio de los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion e
integrar, analizar y difundir la informacion obtenida en los procesos de verificacion
en Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, y formular recomendaciones para la
mejora de normas y procedimientos.

13. Informar trimestralmente a la Direccion de las acciones de mejora de los procesos de
inscripcion, acreditacion y certificacion por Estado, para su seguimiento y anélisis.

; 14. Llevar a cabo las acciones que permitan integrar y depurar los padrones
Institucionales de beneficiarios de los programas a cargo del Instituto y contar con
informacion de la poblacion objetivo atendida por el INEA.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcidén y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccidn
de Informacion y Estadistica.

Internas: El Departamento se relaciona estrechamente con el Departamento de Estadistica
para realizar el analisis de la informacion a fin de contribuir en las mejoras de los servicios
que ofrece el instituto, por otra parte gestiona acciones con organismos y dependencias
que operan programas para jovenes y adultos de educacion abierta, para establecer el flujo
de informacion interinstitucional que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la
educacion para los adultos.

Relaciones
Internas y/o
Externas
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Establecer las directrices en materia de recursos financieros, humanos y materiales, asi
como establecer las politicas salariales y de prestaciones al interior del Instituto y sus
Delegaciones a fin de que éstas cumplan con el presupuesto autorizado, lineamientos,
normas y procedimientos aplicables.

Objetivo

1. Establecer, difundir y vigilar de conformidad con las politicas institucionales y del
sector educativo, el cumplimiento de la normatividad, criterios y procedimientos que
rijan los ordenamientos en materia de recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto y sus Delegaciones.

2. Coordinar la formulacién y operacion de lineamientos, sistemas y procedimientos para
la eficiente administracion de los recursos humanos, materiales y financieros conforme
a los requerimientos de las unidades administrativas del INEA, asi como aplicar las
disposiciones que regulen los procesos internos de los mismos.

3. Analizar y aprobar la informacion contable y financiera que corresponde al Instituto
para su presentacion e integracion a la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, asi
como atender los requerimientos de informacion financiera que le soliciten las
dependencias globalizadoras, de conformidad con la normatividad aplicable.

4. Establecer y aplicar medidas internas de disciplina presupuestaria en materia de
servicios personales para un mejor aprovechamiento del ejercicio y control del
presupuesto de egresos autorizado al Instituto y sus Delegaciones, con base en las
normas y criterios emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la

Funciones )
Coordinadora de Sector.

5. Proponer al Director General del Instituto, los Manuales de Organizacién, mapeo de
procesos y procedimientos de caracter administrativo, de recursos humanos,
financieros y materiales que se requieran en el INEA para una mejora continua en los
servicios que proporcionan las areas, asi como realizar su gestion ante las dependencias
globalizadoras.

6. Coordinar, a las unidades administrativas del Instituto, en la implementacién de los
proyectos de estructura organica, manuales de organizacién, de procedimientos y
servicios, que se requieren en el Instituto y supervisar su operacion.

7. Dirigir y establecer estrategias de negociacion salarial y contractual para conducir las
revisiones de indole econdmico y laborales con el Comité Directivo Nacional y
Comités Directivos Seccionales ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, a fin
de lograr la celebracion de los convenios de desistimiento de huelga por parte de los
mismos y con ello evitar la afectacion de los servicios educativos que presta el Instituto
a nivel nacional.
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8. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y de Educacion Piblica la
aprobacion de los incrementos salariales y en prestaciones convenidas con la
Representacion Sindical a nivel nacional, asi como los tabuladores y las plantillas de
personal, en apego a los criterios técnicos y normativos que para ello emiten dichas
dependencias.

9. Coordinar los procesos internos de gestion de Recursos Humanos en la organizacion
central del INEA, y asesorar a las Delegaciones y a los Institutos Estatales en la
e aplicacion de lineamientos en materia de ingreso y promocidn, control de asistencia, de
sueldos y prestaciones, contrataciones en apego a la normatividad aplicable y a las
politicas establecidas por la Coordinadora de Sector.

10. Establecer con base a la informacion que proporcionen las unidades administrativas del
INEA, la convocatoria para los procedimientos de contratacién de bienes y servicios,
asi como suscribir los contratos y convenios de adquisiciones, arrendamientos y
e servicios y en su caso aplicar las sanciones, cancelaciones y finiquitos que procedan de
conformidad con las disposiciones aplicables;

! 11. Disefiar y difundir los documentos normativos para que se observen y apliquen de
manera precisa en Oficinas Centrales y sus Delegaciones las medidas de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria, en materia de servicios personales, materiales y
financieros, y de cierre del Ejercicio Presupuestario que emita la SHCP, SEP y SFP,
asi como las contenidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, a fin de evitar
posibles observaciones por parte de los Organos Fiscalizadores.

Funciones 12. Dirigir en coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos la revision de los
acuerdos que se celebren con el Comité Directivo Nacional en materia salarial y
contractual para su inclusion en la actualizacion del Contrato Colectivo de Trabajo y el
Reglamento de Ingreso y Promocidn que se somete a aprobacion de la Secretaria del
‘ Trabajo y Previsiéon Social, asi como de otros ordenamientos internos a fin de dar
L cumplimiento a la normatividad vigente.

13. Coordinar las acciones que en materia de proteccion civil, seguridad e higiene y salud
en el trabajo que dictamine la Secretaria de Gobernacion y Direccion de Proteccion
Civil y hacer extensivas dichas medidas a sus Delegaciones, vigilando su aplicacion
conforme a la normatividad vigente.

14. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de consolidacion de bienes del Instituto,
abastecimiento y almacenamiento de materiales y bienes muebles, servicios generales,
aseguramiento del patrimonio institucional, inventarios y control patrimonial de los

bienes propiedad del INEA;

15. Coordinar los procesos concernientes al ejercicio del presupuesto autorizado al INEA,
o suministrar a sus unidades administrativas, Delegaciones e Institutos Estatales los
recursos financieros que correspondan a su presupuesto anual autorizado conforme a
los calendarios definidos previamente, asi como proponer y promover criterios que
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incidan en el cumplimiento de politicas, normas y procedimientos en materia de
administracion de los recursos financieros

16. Coordinar la gestiéon del presupuesto en materia de servicios personales, materiales y
financieros del Ramo 11 Educacion Pablica (Oficinas Centrales, y sus Delegaciones) y
del Ramo 33 Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnologica y de Adultos
(FAETA) de los Institutos Estatales, a fin de contar con la aprobacién de las
dependencias globalizadoras para su inclusiéon en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

17. Aprobar y Supervisar la implementacion del Programa anual de Capacitacion de
personal del Instituto, para desarrollar y fortalecer sus competencias académicas,
técnicas y laborales que les permitan un mejor desempeiio y crecimiento laboral
garantizando sus derechos y obligaciones.

18. Coordinar el pago de servicios personales de Oficinas Centrales y sus Delegaciones, a
través de la Tesoreria de la Federacion, estableciendo calendarios y formatos técnicos
que faciliten la operacion del esquema de pago, asi como analizar los posibles
escenarios presupuestales para el cierre trimestral y anual del presupuesto de servicios
personales.

19.Coordinar presupuestalmente la atencion a las resoluciones de finiquitos, laudos y
Funciones liquidaciones emitidas por la autoridad competente en coordinacién con la Direccion
de Asuntos Juridicos.

20. Dirigir la revision, analisis y negociacién con el Comité Directivo Nacional del
Reglamento de Ingreso y Promocidn, del Programa de Profesionalizacion de Base,
Manual de Jornadas Culturales y Recreativas, y Reglamento de Evaluacmn de la
Productividad y la calidad en el trabajo.

21. Coordinar los procesos internos de gestion de Recursos Materiales y Financieros en la
organizacion central del INEA vy asesorar a las Delegaciones vy a los Institutos Estatales
en la aplicacion de lineamientos en esta materia en apego a la normatividad aplicable y
a las politicas establecidas por la coordinadora de sector.

22.Las demas que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las
disposiciones aplicables.

Internamente: La Direccion mantiene una relacion estrecha con todas las Direcciones del
Instituto, ya que es la encargada de planear, distribuir y atender las consultas en materia

Relaciones presupuestal de Servicios Personales, contratacion de servicios materiales, Recursos
Internas y/o | yymanos, recursos financieros entre otros.
Externas

Externamente: Se relaciona directamente con las Secretarias de Educacién Publica, de
Hacienda y Crédito Pablico y de la Funcion Pablica para realizar gestiones y consultas de
tipo presupuestal en materia de Servicios Personales, normativo, organizacional, de
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contratacion de servicios, entre otras, a fin de contar con los elementos que permitan
ejercer el presupuesto con base en la normatividad aplicable para ello.

Asi mismo con el Comité Directivo Nacional y Seccionales, y la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social para atender los asuntos de indole laboral de los trabajadores de base, asi
como aquellos contenidos en el Contrato Colectivo de Trabajo.

8.5.1 DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL DE LA DAYF

DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL DE LA DAYF

Coordinar los procesos de apoyo administrativo y operativo de la DAYF a través de la
gestion de sistemas internos de recopilacidn, seguimiento, anélisis y evaluacion del
cumplimiento de compromisos de las Subdirecciones para el desahogo de los mismos,
incluyendo la gestion presupuestal, recursos humanos, financieros y materiales asi como
respaldar el desarrollo de las actividades internas en las que participe el / la titular de la
DAYF.

1. Operar sistemas de distribucidn y seguimiento de los macro procesos y subprocesos a
cargo de las subdirecciones para su atencion oportuna y consistente a fin de contribuir
a garantizar las condiciones de operacion de las areas sustantivas.

- Objetivo

2. Dar seguimiento al cumplimiento de compromisos emanados de acuerdos derivados
de la Junta de Gobierno, Comités, Internos y Externos, requerimientos de la
coordinadora sectorial, la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y otras instancias
de la APF.

3. Coordinar los procesos de registro, distribucion, anélisis y seguimiento de los
documentos ingresados a la DAYF e informar diariamente a su titular el estado de los
procesos, identificar problemas y asegurar su solucion oportuna.

4. Integrar la informacion requerida por el Director General del INEA en materia
presupuestal, de recursos humanos, financieros y materiales, para su aprobacion y
difusion de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales correspondientes.

Funciones

5. Supervisar la planeacion de eventos internos en los que tenga participacion el titular de
la. DAYF, con otros Directores de Area o con el Director General, tales como
reuniones, exposiciones, presentaciones puiblicas, comparecencias o informes
periddicos.

6. Dar seguimiento a los acuerdos turnados al titular de la DAYF, derivados de las
Reuniones del Colegio de Directores y Delegados, e informar al titular del avance y
estatus de los mismos, asi como realizar su descarga en el sistema correspondiente.
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7. Mantener comunicacion permanente con Institutos y Delegaciones Estatales a fin de
contar con informacién actualizada respecto a su estructura operativa, correos
electronicos, domicilios o teléfonos, para envio de informacion por parte del titular.

8. Desarrollar estrategias de comunicacion con Directores y Delegados del INEA a fin
de proporcionar una atencion oportuna y eficaz sus requerimientos y necesidades
proporcionando apoyo para orientarlos de manera inmediata o en su caso canalizar sus
peticiones con las areas correspondientes del Instituto.

Internamente: La Direccion mantiene una relacion estrecha con todas las Direcciones del
Instituto, ya que es la encargada de planear, distribuir y atender las consultas en materia
presupuestal de Servicios Personales, contratacion de servicios materiales, Recursos
Humanos, recursos financieros entre otros.

Relaciones Externamente: Se relaciona directamente con las Secretarias de Educacion Publica, de
- Internas y/o Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica, para realizar gestiones y consultas de
; Externas tipo presupuestal en materia de Servicios Personales, normativo, organizacional, de
contratacion de servicios, entre otras, a fin de contar con los elementos que permitan
ejercer el presupuesto con base en la normatividad aplicable para ello.

Asi mismo, con el Comité Directivo Nacional y Seccionales, y la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, para atender los asuntos de indole laboral de los trabajadores de base, asi
como aquellos contenidos en el Contrato Colectivo de Trabajo.
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8.5.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Administrar y proveer de Capital Humano a las unidades administrativas del INEA
preservando los derechos y obligaciones de la institucion y de los trabajadores, a fin de
respaldar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales y proporcionar servicios
con base en un Sistema de Calidad.

Objetivo

1. Dirigir los procesos de la Subdireccion al logro de objetivos institucionales con
orientacion a resultados y a la satisfaccion de clientes internos y externos.

2. Gestionar la aprobacion de la estructura orgénica y la plantilla del personal.
3. Integrar el Manual General de Organizacion e impulsar su actualizacion.

4. Aplicar politicas, lineamientos y normas que regulan la administracion de los Recursos
Humanos en las Oficinas Centrales y Delegaciones.

5. Gestionar la autorizacion de tabuladores y prestaciones de caracter social y contractual,
asi como llevar a cabo las gestiones necesarias ante el ISSSTE.

6. Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracién y control del presupuesto de
servicios personales del Instituto y supervisar su ejercicio.

Funciones

7. Tramitar ante las Secretarias de Educacién Publica, de Hacienda y Crédito Pablico y
de la Funcion Publica las modificaciones presupuestales de los servicios personales del
Instituto.

8. Someter a la Junta de Gobierno la aprobacion del ejercicio del presupuesto de
honorarios autorizado.

9. Coordinar las actividades de reclutamiento, seleccidn y contratacion del personal.

10.Coordinar las acciones que aseguren que las remuneraciones y prestaciones del
personal cumplan con las normas y autorizar la némina del personal y el pago de
prestaciones.

11.Coordinar las acciones para el registro y control de las asistencias del personal y
aplicar las sanciones y estimulos correspondientes.

12.Coordinar las acciones para realizar oportuna y adecuadamente las aportaciones al
oo ISSSTE, FOVISSSTE, SAR y otras entidades.
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13. Coordinar los programas de formacion del personal y proponer y aplicar politicas y
procedimientos que contribuyan al desarrollo continuo de las habilidades y
competencias para el mejor desarrollo de sus funciones.

Funciones 14. Participar junto con la Direccién de Asuntos Juridicos en las negociaciones del
Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y otros ordenamientos
contractuales y revisarlos conjuntamente con el Sindicato Nacional de Trabajadores de
la Educacion para Adultos.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del Director de Administracion
y Finanzas.

Internamente: La Subdireccion mantiene una relacion estrecha con la Subdireccion de
Recursos Financieros, para atender de manera oportuna el pago de servicios personales, de
prestaciones del personal Institucional y el pago de cuotas y aportaciones de seguridad
social, con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para llevar a cabo los
tramites de contratacion de los proveedores del timbrado de recibos de ndmina; asi mismo
con la Subdireccion de Planeacion, Programacién y Presupuesto para gestionar los
recursos de los laudos y finiquitos de las personas que causan baja del Instituto, y con las

Relaciones (s . . . o
demads areas del Instituto para seleccion, contratacion y capacitacion del personal.

Internas y/o

Externas . ., , , .. .
Externamente: La Subdireccion se relaciona con la Secretaria de Educacidén Publica

como nuestra Coordinadora de Sector, para gestionar el registro de la estructura organica
del Instituto, la plantilla y tabuladores de su personal, con la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, para la liquidacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) y con la Secretaria de la Funcion Publica
para el reporte de los honorarios y el registro de personal en el sistema de Registro de
Servidores Phblicos del Gobierno Federal.
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8.5.2.1 DEPARTAMENTO DE ADMISION Y MOVIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ADMISION Y MOVIMIENTOS

Realizar los procesos de contratacion y movilidad del personal, de acuerdo a la plantilla
autorizada y perfiles de puesto establecidos, a través del registro y control de las
Objetivo incidencias; asi mismo integrar y resguardar los expedientes del personal adscrito a las
" Direcciones para generar la informacion personal y laboral de los servidores piiblicos del
INEA que se requiera por instancias internas y externas.

1. Llevar el registro de las plazas presupuestales ejercidas y vacantes con el propdsito
de realizar las contrataciones de personal para las distintas areas del Instituto,
atendiendo a la plantilla autorizada.

2. Realizar el seguimiento y actualizacion de la plantilla de personal por Direccion de
Area e integrar las bases de datos necesarias para enterar a la Secretaria de la Funcién
Publica y demas autoridades facultadas a través de los sistemas que se habiliten para
ello.

3. Aplicar los lineamientos emitidos por las autoridades correspondientes para la
contratacion de servicios profesionales por honorarios con cargo a servicios
personales y rendir los informes correspondientes a la Secretaria de la Funcion
Piblica y demas autoridades facultadas.

4. Establecer los mecanismos para hacer eficiente el registro y control de informacion

del personal; integrar, clasificar y actualizar la documentacion y expedientes del
Funciones personal de las Direcciones y proporcionar a las instancias que corresponda la
documentacién e informacion necesaria para realizar los trdmites legales y
administrativos que se requieran.

5. Elaborar, tramitar, controlar y entregar a los interesados las credenciales, constancias
laborales y de no adeudo y demas documentos de certificacion que requieran los
trabajadores adscritos a las unidades administrativas centrales o las autoridades
competentes, de acuerdo con las disposiciones aplicables.

6. Establecer los mecanismos para el registro y control de asistencia y aplicar
descuentos cuando asi corresponda, asi como realizar los pagos por concepto de dias
econdmicos y puntualidad.

7. Establecer los mecanismos para el registro y control de movimientos de personal de
estructura y eventuales, en cumplimiento a las politicas y disposiciones legales y
administrativas aplicables.

8. Participar en la Comisién Nacional Mixta de Ingreso y Promocion, en la
‘i Subcomisién Mixta de Ingreso y Promocion en Oficinas Centrales y tramitar los
movimientos por éstas dictaminados, en apego a las disposiciones aplicables.
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9. Instrumentar la aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

10. Asesorar a las Delegaciones e Institutos Estatales en la correcta aplicacion de la
normatividad relativa a la gestion de los recursos humanos competencia del
Departamento de Admisién y Movimientos.

Funciones

11. Realizar las acciones que se deriven de la implementacion del Sistema de Gestion de
la Calidad con el propdsito de continuar con la certificacion de los subprocesos del
Departamento como son la contrataciéon del personal, los registros de control de

entradas y salidas del personal Institucional, incidencias, faltas y vacaciones del
mismo etc.

12. Dar aviso de probables accidentes de trabajo al ISSSTE con el propésito de que dicho
Instituto conforme a sus atribuciones, dictamine la existencia del accidente de trabajo
en las instalaciones del Instituto.

13. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos
Humanos.

Internamente: El Departamento mantienen relacion con todas las Unidades
Administrativas del Instituto para la atencion del proceso de contratacion del personal a su
cargo, seguimiento y control de incidencias de su personal, la aplicacion y resultados de la
Encuesta de Clima y Cultura Organizacional etc; asi mismo se relaciona estrechamente
con el Departamento de Remuneraciones para la entrega de movimientos de altas y bajas
de personal y honorarios, faltas y reembolsos y el pago de prestaciones a que tengan
derecho para su aplicacion en la némina y con el Departamento de Gestion Presupuestaria,
Relaciones Subdireccion de Recursos Financieros y el Departamento de Formacion y Desarrollo para
Internas y/o | la entrega de movimientos del personal

Externas
Externamente: Con la Secretaria de Educacion Publica para el intercambio y reporte de
informacion del personal de estructura, eventuales y honorarios en los de Sistema de
Registro de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales por Honorarios (SIREHO),
Sistema de Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal (RUSP), Sistema de
Clima y Cultura Organizacional de la APF (ECCO) y Sistema de Registro de Datos
Personales y Laborales de los Servidores Publicos (RHNET), asi mismo con el ISSSTE y
la Secretaria del Trabajo para notificar probables accidentes de trabajo.
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8.5.2.2 DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

Tramitar oportuna y eficientemente los pagos de sueldos y salarios, prestaciones ordinarias
y extraordinarias del personal Institucional, asi como aplicar las retenciones y los
descuentos correspondientes a las mismas, conforme a las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Objetivo

1. Aplicar y registrar oportunamente los cambios salariales y de prestaciones autorizados
por las dependencias globalizadoras de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Elaborar las nominas ordinarias y extraordinarias, para el pago de sueldos y demas
remuneraciones del personal Institucional, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3. Realizar los calculos y tramitar las solicitudes para el pago de las cuotas y aportaciones
de seguridad social como son el ISSSTE, SAR-FOVISSSTE y el Ahorro Solidario, de
los trabajadores Institucionales, asi como de los créditos otorgados a estos por parte del
FOVISSSTE y los préstamos del ISSSTE, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones 4. Colaborar con la Direccidon de Asuntos Juridicos en relacion con los andlisis y calculos

de las demandas laborales, a fin de realizar los tramites presupuestales
correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente y estar en posibilidad de
tramitar la solicitud de recursos para su pago.

)

Tramitar y hacer los célculos correspondientes a la terminacion de la relacion laboral
como liquidaciones y finiquitos, de acuerdo a la normatividad aplicable.

6. Realizar el cierre anual de sueldos y prestaciones, asi como, la declaracion informativa
multiple para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. Realizar las conciliaciones mensuales y anuales con el Departamento de Contabilidad
respecto a la informacion del ejercicio del presupuesto de servicios personales (pago de
remuneraciones), para la toma de decisiones.

8. Coordinar el Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable (FONAC) de los trabajadores
operativos del Instituto, Delegaciones e Institutos Estatales.

9. Elaboracion y entrega de las constancias de percepciones y retenciones de impuestos
del personal.

10. Efectuar los movimientos afiliatorios de seguridad social de los trabajadores de nuevo
ingreso ante el ISSSTE, asi como gestionar las prestaciones y servicios que brinda
dicha institucion en favor del personal Institucional.
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.11.Orientar a las Delegaciones del INEA, en los asuntos relacionados con la aplicacién de
sueldos y demds prestaciones de su personal, conforme a lo dispuesto en la
normatividad vigente.

12. Orientar al personal institucional sobre los servicios y prestaciones a que tiene derecho
y apoyar en su caso el proceso de tramite ante las instancias correspondientes.

13. Tramitar la contratacion, renovacion y pago de seguros de vida, seguro colectivo de
retiro y gastos médicos mayores para el personal Institucional, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Funciones 14. Elaboracion y entrega de la Hoja Unica de Servicio, para aquéllos trabajadores que’
causan baja de la Institucién.

15. Tramitar ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT), el timbrado de los
recibos de nomina a través del formato CFDI (Comprobante Fiscal Digital por
Internet).

16. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos
Humanos.

Internamente: El Departamento mantiene una relacion estrecha con el Departamento de
Admision y Movimientos, para el intercambio de informacion de las altas y bajas del
personal que ingresa al Instituto para su inclusién en la ndmina, con el Departamento de
Gestion Presupuestal para remitir los importes de las nominas y demas prestaciones que se
cubren al personal, asi mismo con el Departamento de Control Presupuestal y de Tesoreria
para tramitar el pago de sueldos, prestaciones y seguros que se cubren al personal del

Relaciones Instituto.
Internas y/o
Externas Externamente: Con la Secretaria de Educacion Puablica para el intercambio de

informacion de los catalogos de percepciones y deducciones a implementar para el pago de
los servicios personales a través de la Tesoreria de la Federacion, con la Secretaria de
Hacienda y Crédito Ptblico para la conciliacion de las ministraciones y liquidacion del
Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable (FONAC), asi como para las condiciones de las
contrataciones de los seguros de vida, colectivo de retiro y gastos médicos mayores del
personal Institucional.

PAocina 143 de 247



MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revision 1 .‘, LA EDUCATION.
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

8.5.2.3 DEPARTAMENTO DE FORMACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE FORMACION Y DESARROLLO

Dirigir la capacitacién, el adiestramiento, el desarrollo profesional y personal de los
trabajadores del Instituto, elevando su competencia y mejorando su desemperio,

Objetivo . . . . . .
impulsando una cultura de innovacion y calidad que contribuya al cumplimiento de los
retos institucionales.

1. Identificar las necesidades de capacitacion al personal orientadas al cumplimiento de
objetivos y metas institucionales.

2. Diseifiar, elaborar y ejecutar el Programa Institucional de Desarrollo del Capital
Humano (PIDCH).

3. Aplicar procedimientos para el reclutamiento, seleccion, induccion y formacion del
personal institucional.

4. Coordinar la aplicacion de la Evaluacion del Desempefio del Personal Operativo, para
otorgar los estimulos y recompensas procedentes.

Funciones 5. Apoyar en la instrumentacioén de programas de capacitacion y adiestramiento en las

Delegaciones e Institutos Estatales.

6. Evaluar periddicamente los avances del PIDCH, su impacto en el desarrollo de
capacidades y sus efectos en el desempeiio del personal.

7. Participar en las comisiones Nacionales y Subcomisiones de Capacitacion,
Adiestramiento y Profesionalizacion, Seguridad y Salud en el Trabajo y Comité
Interno de Proteccion Civil.

8. Fomentar y coordinar las actividades socioculturales y recreativas que propicien el
desarrollo integral del trabajador.

9. Planear y coordinar la prestacion del Servicio Social y las Practicas Profesionales, a
fin de aprovechar las capacidades de los jovenes en proceso de formacion para
apoyar el logro de los propositos institucionales.

10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos
Humanos.
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Internamente: El Departamento mantiene una relacion constante con las Subdireccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto, para la gestion de recursos presupuestales para
llevar a cabo la operacién del programa anual de capacitacion. Con la Subdireccion de
Recursos Materiales para la gestion de los servicios de espacios y horarios de las salas con

Relaciones pe s . . .
las que cuenta el edificio para proporcionar las capacitaciones correspondientes.

Internas y/o

Externas . . .
Externamente: Con los proveedores que proporcionaran los servicios de capacitacion

correspondientes. Con el Departamento de Imagen Institucional para la elaboracion de
materiales para la promocioén del servicio social en el instituto y los cursos de
capacitacion,

8.5.5.4 DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTAL DE SERVICIOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTAL DE SERVICIOS PERSONALES

Integrar y gestionar el presupuesto global del INEA del Capitulo 1000 Servicios
Personales, correspondiente a los Ramos 11 Educacion Publica y Ramo 33 "FAETA",
Objetivo conforme a las politicas y lineamientos establecidos por la SEP y la SHCP, a fin de contar
con los recursos necesarios para el pago de sueldos y salarios de los trabajadores que
laboran en el Instituto.

1. Elaborar y gestionar el anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000 servicios
Personales del Ramo Administrativo 11 del INEA, conforme a las politicas y
lineamientos establecidos por la SEP y la SHCP.

2. Elaborar y monitorear la asignaciéon original del Capitulo 1000 Servicios Personales
Funciones del Ramo 11, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

3. Solicitar y dar seguimiento a las adecuaciones presupuestarias que se requieran por
incrementos salariales, de prestaciones, ajustes de plazas y reducciones, para
conformar el presupuesto modificado.

4. Realizar el proceso de transferencia de plazas solicitadas por los trabajadores, entre
oficinas centrales y hacia alguna de las delegaciones e Institutos Estatales, solicitando
ante las dependencias globalizadoras la aprobacién y transferencia de los recursos
presupuestales al Organismo Estatal que corresponda.

5. Proporcionar la informacién relacionada con el presupuesto del Capitulo 1000
Servicios Personales a las instancias que lo requieran.
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Funciones

6. Orientar y apoyar a las Unidades Administrativas del INEA y las Delegaciones que
reciben recursos presupuestarios del Capitulo 1000 Servicios Personales, a través del
Ramo Administrativo 11 para su ejercicio y registro.

7. Orientar a las Delegaciones e Institutos Estatales respecto del ejercicio del presupuesto
del Capitulo 1000, que reciben por el Ramo General 33, FAETA.

8. Participar en las negociaciones de politica salarial y de prestaciones, asi como del
Contrato Colectivo de Trabajo, aportando los elementos presupuestarios necesarios; e
informar a las instancias competentes los resultados de éstas.

9. Generar el registro y aprobacién de la Estructura Organica y Ocupacional del INEA,
asi como de la plantilla ocupacional de plazas y los tabuladores de sueldos ante las
instancias correspondientes.

10. Participar en las Comisiones y Subcomisiones de Ingreso y Promocidn, y de
Profesionalizacion relacionadas con los Servicios Personales, para determinar el costo
presupuestal de los nuevos casos que se presenten en el Instituto.

11. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos
Humanos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento mantiene una relacién estrecha con la Direccidn de
Asuntos Juridicos, para el apoyo juridico y de consulta laboral y de prestaciones, asi como
con las Subdireccion de Financieros, para la el cobro y liberacion de recursos para
servicios personales y con el resto de las Direcciones, en el apoyo para la distribucién de
su presupuesto autorizado.

Externamente: Elabora y gestiona ante la Secretaria de Educacién Publica y Hacienda Y
Crédito Piblico el anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000 Servicios Personales del
Ramo Administrativo 11 del INEA y del Ramo General 33, conforme a las politicas y
lineamientos emitidos por el Ejecutivo Federal.
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8.5.3 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Administrar los procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales, asi como
el abastecimiento y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto, para garantizar la atencion oportuna y adecuada de los requerimientos de las
Areas.

Objetivo

1. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios del
Instituto.

2. Coordinar y supervisar los procesos de abastecimiento de recursos materiales y
suministrar los servicios generales que requieran las distintas areas del Instituto para
una optima operacién de las mismas.

3. Atender las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y servicios requeridos por las
distintas Areas del Instituto para una mejor operacion y servicio de las mismas.

4. Instrumentar, y dar seguimiento a los acuerdos o fallos de adjudicacion de pedidos o
contratos, emitidos en el seno del Comité de Adquisiciones de conformidad con la
normatividad aplicable.

wn

Suscribir los pedidos, convenios o contratos que, de acuerdo con las disposiciones
aplicables, deban ser otorgados para el suministro, mantenimiento y conservacion de
los recursos materiales y servicios generales que requieran las Areas del Instituto.

e Funciones
t’ 6. Administrar las necesidades relacionadas con el arrendamiento de bienes inmuebles
necesarios para una operacion adecuada del Instituto.

7. Supervisar los procesos de registro, control y actualizacion permanente de los
inventarios del Instituto para una mejor toma de decisiones.

8. Conservar y dar mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles del Instituto, en los
términos de las disposiciones aplicables.

9. Vigilar el proceso de formulacion y operacion del Programa Anual de Austeridad y
Ahorro de Energia y Consumo de Agua.

10.Supervisar la realizacion de programas que propicien la conservacion, el
mantenimiento y el éptimo uso de los vehiculos propiedad del Instituto.

e . 11. Supervisar la distribucién de los bienes muebles, materiales de consumo y materiales
% didacticos y de apoyo en forma adecuada y oportuna, optimizando los recursos
asignados.

Pagina 14R de 247



MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 ‘ INSTITUTO

. - — NACIONAL PARA
SEP DE ORGANIZACION Revision 1 .‘. NACIOMAL PAX
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

12. Coordinar los procesos de adquisicion y operacion de los servicios de aseguramiento
de bienes muebles e inmuebles del Instituto en apego a la normativa vigente.

Funciones . S, P . .
13.Coordinar el Programa de Capacitacion en Proteccion Civil y Prevencion de Riesgos

de Trabajo.

14. Participar con las areas institucionales en la ejecucion de los Programas de Ahorro de
Energia, Agua y Sistemas de Manejo Ambiental.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacidn de facultades.

Internamente: La Subdireccién se relacion con las distintas areas del Instituto para la
recepcion de diversos requerimientos como contratos, pedidos materiales o servicios para
una Optima operacion de las mismas

Relaciones
Internas y/o Externamente: La Subdireccion se relaciona con diversas instancias Como la Secretaria

Externas de la Funcion Piblica para llevar a cabo los procesos de contratacion de bienes y servicios
que requiere el Instituto, con la Secretaria de Hacienda para el reporte de inventarios de
bienes con los que cuenta el Instituto, con las Aseguradoras para la contratacion de pdlizas
de seguros que garanticen el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto entre otras.

8.5.3.1 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Llevar a cabo los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes, arrendamientos y
Objetivo servicios requeridos por las Areas del Instituto para el desarrollo de sus funciones y el
cumplimiento de sus objetivos.

1. Aplicar los lineamientos, politicas, normas y mecanismos relativos a la programacion
de las adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Instituto.

2. Consultar y mantener actualizado el Sistema Electrénico de Informacion Pablica
Gubernamental denominado COMPRANET.

Funciones 3. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en los contratos
con proveedores y contar con registros actualizados respecto a los avances y
desempeiio de los proveedores contratados.
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4. Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con el caracter y
las atribuciones que se le confieran, y realizar las actividades que de ello se deriven.

5. Instrumentar los procedimientos para la adquisicién de bienes, arrendamientos y
servicios del Instituto en sus modalidades de licitacion publica, invitacion a cuando
menos tres proveedores y de adjudicacion directa.

6. Formular los pedidos o contratos correspondientes, de acuerdo al procedimiento de
contratacion.

7. Tramitar las solicitudes de recursos ante la Subdireccion de Recursos Financieros, de
acuerdo a las liberaciones remitidas por las areas del Instituto.

8. Realizar las adquisiciones conforme a los casos de excepcion que marca la Ley
respectiva, cuando proceda por razones de urgencia, cantidad o calidad solicitadas por
las unidades administrativas correspondientes, e integrar debidamente la
documentacién comprobatoria de las erogaciones efectuadas.

Funciones
9. Instrumentar medidas para conocer las fallas, desperfectos y descomposturas y hacer
cumplir las garantias de los bienes y servicios adquiridos por el Instituto.
10. Informar oportunamente a las Unidades Administrativas, sobre el estado de los
tramites de sus adquisiciones;
11. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios.
Internamente: El Departamento se relaciona con las Areas del Instituto para llevar a cabo
e informar oportunamente sobre el estado de sus adquisiciones
Relaciones

Internas y/o Externamente: El Departamento se relaciona con la Secretaria de la Funcién Publica para

Externas el seguimiento a los compromisos establecidos en los contratos con proveedores en
COMPRANET, asi como con proveedores y prestadores de servicio que ofrecen sus
productos y servicios al Instituto.
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8.5.3.2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo

Respaldar la operacidn de todas las dreas del Instituto a través de una eficiente y oportuna
prestacion de los servicios generales.

Funciones

10.

Administrar y supervisar los servicios de mantenimiento, limpieza, seguridad y
vigilancia, de apoyo a los sistemas de comunicacién, impresién y reproduccion de
materiales y demas servicios de apoyo que requieran las unidades administrativas del
Instituto, asi como proporcionar los servicios de transporte de personal, materiales,
mensajeria, y el mantenimiento de la flotilla de vehiculos institucionales.

Formular y aplicar procedimientos para la administracion y evaluacion de los
servicios generales y de apoyo que se brindan a las diferentes dreas del Instituto.

Proponer la contratacion de los servicios necesarios para la preservacion, proteccion
y mantenimiento de los bienes del Instituto, asi como de todos aquellos que no
siéndolo, coadyuven al cumplimiento de los objetivos de las areas.

Elaborar el anexo técnico y especificaciones para la contratacion de los servicios
generales que se requieren en el Instituto.

Dar seguimiento permanente al cumplimiento de los compromisos contractuales
establecidos con proveedores en materia de servicios generales.

Proporcionar, conforme a las politicas establecidas, los servicios de reparacion y
mantenimiento del mobiliario, equipos de oficina e instalaciones, que requieran las
diversas areas de Oficinas Centrales.

Autorizar y controlar el acceso a las instalaciones y estacionamientos del Instituto, de
personas y vehiculos con el propésito de preservar la seguridad del personal y del
patrimonio del Instituto.

Formular y coordinar la aplicacion del Programa Anual de Austeridad y Ahorro e
instrumentar medidas para garantizar el buen uso y ahorro de agua, energia, servicios
de telefonia, telefonia celular, consumo de papeleria, servicios de mensajeria entre
otros.

Administrar las salas y demas espacios del Instituto, para la realizacion de eventos
Institucionales de manera ordenada y que estos cumplan con los requisitos de
solicitados por las 4reas.

Brindar servicios médicos mediante el tratamiento inicial de primer contacto y de
emergencia que requiera el personal Institucional.

PAcina 1581 de 247




MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

SEP DE ORGANIZACION P~ ‘,. NACIONAL PARA
skt 2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

11. Administrar el servicio de recepcion, distribucion y despacho de correspondencia, asi
como la recepcion y envio de valijas al interior de la reptiblica.

12. Administrar el uso del parque vehicular propiedad del Instituto y verificar que los
vehiculos reciban oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Funciones
13. Determinar el estado de los bienes instrumentales asignados a Oficinas Centrales y
proponer su baja y reposicion cuando proceda.

14. Establecer un sistema de evaluacién de la calidad de los servicios proporcionados y
formular con base en estos los programas de mejora continua que correspondan.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
- correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios. '

Internamente: El Departamento se relaciona con las distintas areas del instituto mediante
la atencién de las necesidades de servicios generales que requieren para la Optima
operacidn de sus servicios.
L Relaciones
Internas y/o Externamente: El Departamento se relaciona con la Comision Nacional para el Uso
Externas Eficiente de la Energia, en sesiones de comité e informar al organismo de las medidas que
se adoptan en el Instituto para cumplir con lineamientos que propicien el ahorro de
energia.
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8.5.3.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Disefiar y operar mecanismos de identificacion, registro y control de los bienes muebles

Objetivo . . . . , )
instrumentales y bienes inmuebles del Instituto asi como su aseguramiento.

:' 1. Diseiiar, operar y evaluar el control de inventarios de bienes muebles del Instituto, asi
como el control de los inmuebles y establecer los lineamientos a los que deben
sujetarse, las Direcciones y Delegaciones del Instituto.

2. Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos para el registro, baja y destino
final de todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.
3. Registrar los bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto, con base en
el Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles.
4. Integrar de manera semestral el inventario fisico de los bienes muebles de las
Delegaciones y e Institutos Estatales.
[ 5. Realizar el inventario fisico de los bienes asignados a Oficinas Centrales y Almacén
e Central, por lo menos una vez al afio.
Funciones

6. Conciliar la informacidn de los registros de los bienes muebles e inmuebles, con la
obtenida del inventario fisico y llevar a cabo las aclaraciones, bajas y denuncias por
perdida o siniestro, segun proceda.

7. Administrar los resguardos por entrega de bienes al personal del Instituto y sus
Delegaciones, asi como del entregado a los Institutos Estatales.

8. Participar en el Comité de Bienes Muebles del Instituto, y realizar las actividades que
éste le encomiende.

9. Administrar las bajas del inventario de los bienes muebles, dando cumplimiento al
Programa Anual de Disposicién Final.

10. Integrar el Programa Anual de Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles, asi
como elaborar los anexos técnicos para la contratacion de los servicios establecidos en
dicho programa.

11. Registrar y dar seguimiento a los siniestros que afecten el patrimonio institucional.

12. Asesorar a las Delegaciones e Institutos Estatales sobre los procedimientos a seguir en
caso de siniestros y, en la obtencién de mejores condiciones en los contratos de
adhesion.
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Funciones

13.Mantener un registro actualizado de los siniestros de los bienes inmuebles del Instituto
a nivel nacional.

14. Llevar estadisticas de siniestralidad y realizar analisis de dicha informacion con el
propdsito de contar con elementos para la toma de decisiones y la mejora de
condiciones en los servicios contratados con las aseguradoras.

15. Asesorar en sistemas de prevencion de riesgos a las Direcciones y Delegaciones e
Institutos y proponer recomendaciones para corregir las diferencias que se detecten, asi
como para reducir el importe de las primas de seguros.

16. Gestionar y verificar que los pagos de indemnizacion se realicen por las compaiiias
aseguradoras y afianzadoras conforme a lo contratado.

17. Asesorar a las Direcciones de area, Delegaciones e Institutos Estatales sobre la
documentacidn necesaria para solicitar la indemnizacién de siniestros.

18. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona con Almacén Central para la coordinacion
en los procesos de registro, distribucion y baja de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto, con la Subdireccién de Recursos Financieros para llevar a cabo la conciliacion de
activos fijos e ingresos por concepto de seguros, con todas las areas del Instituto para
llevar a cabo el levantamiento fisico de inventarios y notificaciones de resultados de estos,
asi mismo con las Delegaciones del INEA para contribuir en el procesos de registro,
afectacion, disposicién final y baja de sus bienes muebles e inmuebles.

Externamente: Con los Instituto Estatales en el proceso de registro, afectacion y
disposicion final y baja de sus bienes muebles e inmuebles, con la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico para la operacién del Sistema de Inventarios y Administracion de
Riesgos, asi mismo con la Secretaria de la Funcion Plblica para la asesoria y autorizacion
de donaciones y con el INDAABIN en procesos relacionados con inmuebles propios y
arrendados.
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8.5.3.4 DEPARTAMENTO DE ALMACEN

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Administrar los procesos de almacenamiento y despacho de los bienes instrumentales y de
Objetivo consumo, asi como resguardar el archivo de concentracion del Instituto, a fin de mantener
o los niveles de inventario necesarios y garantizar un servicio eficiente al Instituto.

1. Establecer y supervisar la ejecucion de los procedimientos necesarios para la
administracion y entrega de los bienes muebles, de consumo y material didéctico en
el Almacén Central.

2. Llevar a cabo los procesos de registro de entradas y salidas de bienes instrumentales,
de consumo y materiales didacticos del almacén.

3. Elaborar reportes mensuales respecto a los movimientos de entradas y salidas de
bienes y materiales en el almacén, para determinar el stock que asegure una
suficiencia optima de los mismos.

4. Dar seguimiento a los procesos de registros de entradas y salidas y contar con
informacion actualizada para cotejar los inventarios fisicos del almacén central.

; . 5. Realizar la distribucion y entrega de bienes materiales, de consumo y material
Funciones N . .
Lo didactico en los almacenes de los Institutos y Delegaciones Estatales.

6. Formular y coordinar los programas de distribucién de bienes para garantizar un
abasto oportuno de los insumos requeridos para la operacién de las areas.

7. Elaborar los reportes especificos requeridos por la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios, la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como de
instancias externas.

8. Notificar trimestralmente a la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto
sobre los bienes de lento y nulo movimiento.

9. Reportar los casos de siniestro que afecten a los bienes dafiados o faltantes que se
detecten en la practica de inventarios y llevar a cabo, en su caso, los procedimientos
establecidos.

10. Verificar el cumplimiento de especificaciones, de los bienes que ingresan al almacén
de acuerdo a las normas y requerimientos definidos en los procedimientos de
adquisicion y en su caso proceder al rechazo correspondiente de estos cuando no
cumplan dichas especificaciones.
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11. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios.

Internamente: El Departamento se relaciona con las distintas areas del Instituto para las
adquisiciones que realizan, asi como para suministrar los bienes o servicios que solicitan,

Relaciones y para la entrega de reportes sobre la existencia de bienes, del parque vehicular, entre
Internas y/o otros. :
Externas Externamente: El Departamento se relaciona con la Auditoria Superior de la Federacion,

proveedores externos, Instituto Nacional de Administracién Publica A.C. (INAP)
despacho Vincourt y Compaiiia S.C todos estos por las actividades que realiza el
| Departamento.
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8.5.4 SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Coordinar la gestion de los ingresos y el ejercicio de los egresos, de los recursos que le son
suministrados al INEA para el cumplimiento de sus programas de trabajo, cuyo control
Objetivo presupuestal, pago y registro contable genere informacién financiera confiable y oportuna
que facilite la toma de decisiones, con estricto apego a las normas, lineamientos y
procedimientos que regulan la materia.

1. Proponer y vigilar el cumplimiento de politicas, criterios, normas y procedimientos
en materia de administracion de los recursos financieros del Instituto.

2. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la Subdireccion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Subdireccion de Planeacion, Programaciéon y
Presupuesto.

3. Realizar las gestiones y tramites necesarios ante las Secretarias de Educacion Piblica
y de Hacienda y Crédito Publico, para que las ministraciones de recursos se realicen
de acuerdo a los calendarios establecidos, a fin de que el Instituto cuente
oportunamente con los recursos economicos necesarios para el desarrollo de sus
programas.

4. Supervisar los procesos de registro control y autorizacion de los montos
comprometidos y devengados, con la finalidad de llevar a cabo la oportuna y correcta
aplicacion de los recursos financieros conforme a las partidas y rubros aprobados de

Funciones acuerdo con los lineamientos, normas, disposiciones y procedimientos aplicables,

asegurando que las erogaciones estén debidamente respaldadas con la documentacién

justificativa y comprobatoria correspondiente del gasto.

5. Proporcionar a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA con la oportunidad
requerida, los recursos financieros necesarios para el adecuado desarrollo de sus
funciones de acuerdo con el presupuesto autorizado y los convenios especificos de
colaboracidn suscritos, respectivamente.

6. Administrar y supervisar, la captacion, aplicacion, registro, control y resguardo de los
recursos financieros.

7. Suscribir mancomunadamente los cheques que se expidan a favor de los beneficiarios
que correspondan, de conformidad a las normas, politicas y lineamientos que regulan
la materia, para dar cumplimiento a los compromisos de pago y obligaciones del
Instituto con el personal institucional o con terceros.

8. Supervisar el proceso de elaboracion y tramite de las Constancias de Pagos y
Retenciones del ISR, IVA e IEPS por concepto de adquisiciones, arrendamiento y
prestacion de servicios, derivados de la suscripcion de contratos y pedidos.
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9. Coordinar y supervisar el otorgamiento de viaticos y pasajes terrestres, por
e comisiones oficiales, revisar y validar las liquidaciones que presente el personal
comisionado, conforme a las disposiciones aplicables.

10. Controlar los recursos financieros de los programas de inversion fisica autorizados.

11. Llevar y mantener actualizado el registro de firmas de los funcionarios facultados

para el manejo de fondos y para autorizar la documentacion contable, presupuestaria
y financiera.

12. Proponer las disposiciones que permitan un mejor control y aprovechamiento de los

fondos depositados en las instituciones de crédito, mantener comunicacion constante
con los bancos que operen los recursos y valores del Instituto y vigilar el cabal
cumplimiento de los contratos y servicios con ellos celebrados.

. 13. Supervisar el registro de las operaciones contables a efecto de que los estados
financieros del Instituto presenten informacién congruente, oportuna y veraz; con el
propdsito de informar periddicamente a las unidades administrativas del Instituto,
sobre el ejercicio de su presupuesto asignado, para la oportuna toma de decisiones.

Funciones . S ., .
14. Coordinar la elaboracion, integracion y presentacion oportuna de los estados

financieros y demés informes sobre el ejercicio presupuestal, la contabilidad y las
finanzas que requieran las autoridades internas y externas.

15. Analizar e interpretar los estados financieros y elaborar recomendaciones para
ampliaciones, reducciones u otras modificaciones presupuestarias y rendir
oportunamente los informes que requiera el Sistema Integral de Informacion.

16. Coordinar la realizacion de los enteros a la Tesoreria de la Federacion por concepto
de reintegros de recursos no ejercidos y demds conceptos a solicitud de las unidades
administrativas que autoricen dichas operaciones, asi como notificarles los montos de
las cargas financieras a cubrir por recursos reintegrados fuera de tiempo y forma que
resulten procedentes.

17. Planear, coordinar y controlar las acciones y programas de los Departamentos a su
cargo, asi como prever y supervisar los requerimientos y la utilizacion de los recursos
que tengan asignados, para su aprovechamiento racional y productivo.

18. Participar con las diferentes Unidades Administrativas del INEA y sus Delegaciones
Estatales en la conciliacion de la informacidn contable y financiera.

19. Brindar asesoria a las areas del Instituto y Delegaciones Estatales respecto a las
normas, politicas y procedimientos relativos al manejo de los recursos financieros.

20. Supervisa el estricto apego del ejercicio de los recursos de acuerdo al presupuesto
programado al Instituto.
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21. Atiende y solventa los requerimientos de los Organos Fiscalizadores.

22. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por suplencia del titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: La Subdireccién se relaciona con las demds Direcciones de area,
Delegaciones e Institutos Estatales para suministrar los recursos financieros que permitan
el desarrollo de sus funciones y con ello el cumplimiento de las tareas asignadas al
Instituto, asi mismo para reportarles el presupuesto ejercido mensualmente conforme al
autorizado y realizar las conciliaciones pertinentes.

Externamente: La Subdireccién se relaciona con el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia para presentar reportes mensuales al Sistema Integral de Informacion (S11), con
el Sistema de Comunicacion Social (COMSOC), con la Auditoria Superior de la
Federacion para la atencion y solventacion de las observaciones asi como del despacho de
contadores externos y con la Secretaria de Educacidon Publica y de Hacienda y Crédito

Publico para el cobro del presupuesto asignado a través de cuentas por liquidar certificadas
(CLC).
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8.5.4.1 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Recibir y custodiar los ingresos, egresos, fondos, valores, disponibilidades bancarias y
flujo de los recursos econdmicos del Instituto, para la realizacion de los pagos, los
movimientos y operaciones financieras, previendo la liquidez necesaria para cumplir con
los compromisos derivados de los programas de trabajo del Instituto.

Objetivo

1. Proponer a la Subdirecciéon de Recursos Financieros, las politicas y normas para la
. recepcion de depdsitos, de ingresos y la realizacion de los egresos de gastos
autorizados y aplicar dichos lineamientos.

2. Gestionar ante la Direccion General de Recursos Financieros de la Secretaria de
: Educacion Piblica y la Tesoreria de la Federacién, la obtencion de los recursos
financieros correspondientes al Fondo rotatorio del Instituto, asi como el pago directo
por parte de la TESOFE a los proveedores y prestadores de servicios, para cumplir
con los compromisos necesarios para el desarrollo de los programas de trabajo del
INEA.

3. Enterar a la Tesoreria de la Federacion los intereses generados de la cuenta
productiva del INEA, asi como los remanentes presupuestales no ejercidos, y solicitar
a ¢sta el céalculo de las cargas financieras correspondientes por el entero
extemporaneo de estos y comunicarlas a las Unidades Administrativas para que

— procedan a realizar el reintegro respectivo seglin lo procedente.

Funciones

4. Recibir, registrar y efectuar pagos en efectivo, cheque y/o transferencia bancaria, de
acuerdo a las solicitudes de las areas de conformidad con los lineamientos y fechas
establecidas, a fin de cumplir con los compromisos contraidos por el Instituto.

5. Registrar, los recursos financieros que se reciban por parte de la Tesoreria de la
Federacion, y otros ingresos que se depositen en cuenta por parte de las Delegaciones
e Institutos Estatales de Educacién para Adultos, asi como recibir y depositar pagos
en la Caja del Departamento de Tesoreria por recursos no ejercidos por concepto de
vidticos, pasajes, fondos de caja chica, pdlizas de seguro no devengadas, etc., para su
posterior deposito bancario.

6. Integrar los documentos de las polizas de ingresos y egresos de conformidad con los
requerimientos y fechas establecidos por el Departamento de Contabilidad.

7. Elaborar el plan de pagos diario y el reporte mensual correspondiente.

8. Conciliar los ingresos y egresos diariamente para determinar los saldos en bancos, asi
como proporcionar informacion referente a la disponibilidad de los recursos y los
compromisos, con base a la documentacion que se haya proporcionado para su pago,
a fin de mantener saldos disponibles.
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Funciones

9. Validar y evaluar el comportamiento de los ingresos, egresos y valores del Instituto,
para procurar mantener promedios bancarios, en caso de que existan excedentes y
detectar posibles desviaciones, errores u omisiones y aplicar las medidas correctivas
pertinentes.

10. Formular y presentar informes a solicitud de los Organos competentes del Instituto o
instancias externas, previa aprobacion de la Subdireccion de Recursos Financieros.

11. Integrar los comprobantes fiscales y demas documentacion que presenten en
ventanilla prestadores de servicios y proveedores del Instituto, para extender los
contra recibos que correspondan de conformidad a los procedimientos y horarios
establecidos.

12. Entregar los comprobantes fiscales y demds documentacion a las areas que
correspondan para que elaboren las solicitudes de recursos para su tramite de pago.

13. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcidon y aquellos que le
correspondan por suplencia del titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: ElI Departamento se relaciona con el Departamento de Control
Presupuestal para la recepcion de solicitudes de recursos del pago de Servicios Personales
y Proveedores y se realiza el proceso en SICOP para el pago directo de los mismos a
través de TESOFE, o mediante cheque o transferencia segin corresponda, asi mismo con
el Departamento de Remuneraciones y Gestion presupuestaria para generar en SICOP las
CLC correspondiente a los pagos con cargo al Capitulo 1000 de Oficinas Centrales y
Delegaciones del Distrito Federal y Nuevo Ledn.

Externamente: El Departamento se relaciona con la Secretaria de Educacion Publica para
coordinarse en el pago de la ndmina, de terceros institucionales y proveedores que se
genera en SICOP, los procesos de dichas solicitudes de pago, asi como su revision y
autorizacion por parte de SEP, con la Tesoreria de la Federacion, para el entero de los
impuestos, asi para el reintegro de los recursos presupuestales no ejercidos en el Instituto.
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8.5.4.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado, cuidando que se ajuste a los montos
establecidos para cada concepto, e informar a las autoridades correspondientes de la
situacion que guarda el Instituto, asi como cuidar el cumplimiento del marco normativo y
la aplicacién de procedimientos que regulan el ejercicio del presupuesto de egresos del
Instituto y proporcionar la asesoria y el apoyo que para tal fin requieran las Unidades
Administrativas centrales.

Objetivo

1. Administrar las actividades vinculadas con la revision de los requisitos fiscales que
deben reunir la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto, de acuerdo a
los lineamientos juridicos, administrativos y técnicos aplicables.

2. Recibir, revisar y validar para su pago, las solicitudes de recursos, requisiciones de
compra, facturas, recibos y demdas documentacion justificativa y comprobatoria del
gasto, que presenten las areas del Instituto, verificando que cumplan con los
requisitos legales, fiscales y administrativos aplicables a cada rubro de gasto y se
ajusten a los programas y presupuesto autorizados.

3. Vigilar que los egresos del gasto se registren en las partidas de gasto y con la clave
giar q g g g p s de g y
presupuestal correspondientes de conformidad con la normatividad aplicable.

4. Proponer y aplicar, las disposiciones y criterios de indole presupuestal que deban
observarse en la celebracion de los contratos y convenios cuyo importe afecte el

presupuesto de egresos autorizado del Instituto.
Funciones

5. Recibir y revisar la documentacién que ampare el otorgamiento de vidticos y pasajes
por comisiones oficiales del personal del Instituto; determinar su procedencia
conforme a las disposiciones aplicables y validarla para efectos de comprobacion y
pago.

6. Controlar y vigilar que los recursos autorizados a las areas centrales se apliquen con
sujecion a los lineamientos, normas y procedimientos vigentes y a las disposiciones
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestarias comunicadas por las
Subdirecciones de Planeacion, Programacion y Presupuesto, y de Recursos Humanos,
seglin corresponda.

7. Proporcionar asesoria y apoyo a las unidades administrativas centrales sobre la
revision de los documentos justificativos y comprobatorios del gasto.

8. Realizar los estudios especiales que se consideren necesarios como resultado de la
revision de los documentos justificativos y comprobatorios del gasto, y formular los
informes correspondientes.
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9. Proponer a la Subdireccién de Recursos Financieros lineamientos, politicas, criterios
y mecanismos para optimizar la revision de los documentos justificantes y
comprobantes de las erogaciones que afecten el presupuesto del Instituto, y vigilar la
observancia de los que estén establecidos.

10. Registrar, de acuerdo con las disposiciones vigentes, la aplicacién programatica
presupuestal de las erogaciones que realice el Instituto.

11. Llevar a cabo el control y seguimiento de las ministraciones efectuadas a los
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, de conformidad con las solicitudes de
recursos emitidas por las Subdirecciones de Planeacion, Programacién y Presupuesto
y de Recursos Humanos, de conformidad con el presupuesto de egresos autorizado y
los convenios especificos de colaboracion, segin corresponda.

12. Informar mensualmente a las Unidades Administrativas del Instituto sobre las
Funciones cantidades disponibles en las diferentes partidas, programas y actividades, con base
en su presupuesto autorizado. Asi como formular reportes periodicos relativos al
avance en el ejercicio presupuestario.

13. Proporcionar la informacion requerida para la formulacion del anteproyecto
presupuesto de egresos del Instituto, previa aprobacién del Titular de la Subdireccion
de Recursos Financieros.

14. Mantener comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto, a efecto
de dar respuesta de manera oportuna y eficiente a sus requerimientos de informacion
sobre el estado del ejercicio del presupuesto autorizado a cada una de ellas.

15. Atender los requerimientos de informacion de las areas internas y externas como la
Junta de Gobierno, previa autorizacion y validacion por el titular de la Subdireccion
de Recursos Financieros.

16. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por suplencia del titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Internamente: El Departamento se relaciona con las diferentes 4reas del Instituto para
revisar la disponibilidad presupuestal al ingresar sus solicitudes de recursos, asi como
oficios de comisidn o facturas de proveedores o prestadores de servicios, mismas que son

Relaciones , .
entregadas al departamento de tesoreria para ejecutar el pago.

Internas y/o

Externas . . - , .
Externamente: Con la Secretaria de Educacion Phblica y la Secretaria de Hacienda al

llevar a cabo diferentes actualizaciones para la correcta aplicacion de los manuales y
lineamientos en materia fiscal y presupuestal que corresponda.
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8.5.4.3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Registrar los ingresos y egresos, fondos, valores, disponibilidades bancarias y flujo de los
recursos del Instituto, asi como formular los estados financieros consolidados y los
informes contables, financieros y patrimoniales correspondientes, requeridos por las
autoridades del Instituto y dependencias gubernamentales competentes.

Objetivo

1. Definir y aplicar las politicas, normas y procedimientos para el andlisis, registro y
control contable de las operaciones de acuerdo con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento, los lineamientos que emita el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC) y las disposiciones que en la materia emita la Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico.

2. Mantener actualizado el catdlogo de cuentas contables del Instituto.

3. Administrar el archivo de los documentos bancarios y fiscales que compruebe y
registre los ingresos y egresos del Instituto, y en general de las transacciones
financieras realizadas, asi como de los reportes contables elaborados de acuerdo a las
disposiciones de la Ley.

Funciones

4. Registrar el gjercicio presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto, a
nivel de partida presupuestal, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Elaborar, registrar y custodiar las pélizas de ingresos, de egresos, de diario y demds
documentos que soportan cada operacion, que requiere la contabilidad.

6. Operar permanentemente los mecanismos de depuracion de cuentas, para lograr un
adecuado registro contable y realizar mensualmente las conciliaciones bancarias para
llevar el seguimiento de los pagos o créditos no correspondidos.

7. Formular y presentar oportunamente las declaraciones de impuestos y demds
derechos y obligaciones de orden fiscal del Instituto, de acuerdo con las disposiciones
en vigor.
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8. Vigilar la entrega oportuna y confiable de los estados financieros de las
Delegaciones, analizar e integrar la informacién financiera y presupuestal
consolidada que soliciten las autoridades del Instituto y otras dependencias
competentes.

9. Asesorar y asistir a ‘las Delegaciones en materia de registros contables y
presupuestales y elaborar los informes financieros que le sean requeridos por los
Organos competentes.

10. Elaborar y presentar los informes del Sistema Integral de Informacién, de acuerdo a
los criterios del Comité Técnico de Informacion.

11. Registrar y ‘reportar el uso y destino de los recursos otorgados por Organismos

Internacionales de Financiamiento.
Funciones

12. Suscribir y firmar las Constancias de Pagos y Retenciones del ISR, IVA e IEPS por
concepto de adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios, derivados de la
suscripcion de contratos y pedidos.

13. Atender y solventar los requerimientos de los Organos Fiscalizadores (Auditoria
Superior de la Federacion, Organo Interno de Control y Despacho de Auditores), asi
como los requerimientos de informacidon de las areas internas como la Junta de
Gobierno.

14. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcidén y aquellos que le
correspondan por suplencia del titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Internamente: El Departamento se relaciona con la Subdireccion de Planeacion
Programacion y Presupuesto, con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios,
Subdireccién de Recursos Humanos, Departamento de Control Presupuestal, para el envio

Relaciones . . ) .
de reportes mensuales de informacion presupuestal y financiera.

Internas y/o

Externas . . .
Externamente: El Departamento se relaciona por medio del Sistema Integral de

Informacién (SI1), Comunicacion Social (COMSOC), INEGI, con reportes mensuales del
Sistema Integral de Informacion e informacién anual al INEGI.
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8.6 DIRECCION DE CONCERTACION Y ALIANZAS ESTRATEGICAS

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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DIRECCION DE CONCERTACION Y ALIANZAS ESTRATEGICAS

Coordinar la realizacién y seguimiento de proyectos cooperativos en el marco de
convenios o acuerdos de colaboracién, en México y en el exterior, en lineas estratégicas
para el desarrollo de planes y programas de Educacion para la Vida y el Trabajo que
ofrece el INEA, con instituciones de los sectores ptiblico, privado y social, orientados a la

Objetivo . . S .
J atencién de las necesidades actuales y de largo plazo de la poblacion en rezago educativo.

Como parte de estas acciones estratégicas, posicionar ante la opinién publica al INEA y

sus servicios, a fin de impulsar el desarrollo de nuevas alianzas y estrategias de

colaboracidn con los otros actores de la sociedad civil.

1. Proponer, desarrollar y difundir estrategias que involucren mayor participacion y
compromiso de los sectores publico, privado y social a nivel nacional e internacional,
en la atencidn del rezago educativo.,

2. Coordinar y dar seguimiento a las acciones relacionadas con las estrategias para la

atencion del rezago educativo en grupos focalizados.

3. Desarrollar, proponer, actualizar y dar seguimiento a los documentos rectores que

permitan la articulacion con las instancias participantes en las alianzas establecidas.

4. Establecer, promover y difundir estrategias para atender las necesidades de los

servidores publicos, en materia de educacion para la vida y el trabajo.
Funciones 5. Impulsar la colaboracion con el sector privado a fin de incrementar el nivel educativo

de los trabajadores y sus ambitos de influencia, con el proposito de transformarlas en
instancias libres de rezago educativo.

6. Proponer y dar seguimiento a las bases y mecanismos de colaboracion con las
instituciones educativas de nivel medio superior y superior, para que los estudiantes
cumplan con su servicio social como figuras solidarias del INEA.

7. Administrar el Centro de Documentacion que conforma la memoria institucional y de
temas relativos y afines a la educacion para la vida y el trabajo de jovenes y adultos a
nivel nacional e internacional.

8. Disefiar y operar la estrategia de Comunicacion Social del INEA, en concordancia
con los lineamientos establecidos por las dependencias competentes y con el
presupuesto autorizado.

9. Difundir los servicios educativos del INEA con el patrocinio de medios de
comunicacion, y diversos actores de la sociedad, para atender el rezago educativo,
involucrando la participacién de los Institutos Estatales y Delegaciones.
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Funciones

10. Informar a la sociedad, desde la perspectiva de la comunicacion social y con enfoque
de rendicion de cuentas, las acciones que desarrolla el Instituto.

11. Proponer y actualizar la imagen institucional en producciones graficas y
audiovisuales, materiales de radio y television, promocionales impresos y de
comunicacion alternativa, observando la normatividad aplicable.

12. Proponer, operar y dar seguimiento a la agenda de cooperacion internacional del
INEA, con base en acuerdos, protocolos y otros instrumentos juridicos, en
coordinacion con la Secretaria de Relaciones Exteriores, sus unidades administrativas
y representaciones diplomaticas en el exterior, a fin de contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

13. Operar estrategias de colaboracién con organizaciones de los sectores privado y
social, tanto nacionales como extranjeras, para el patrocinio de la atencion educativa
de mexicanos en el exterior.

14. Proponer la participacion permanente del INEA en foros internacionales
especializados en educacion de adultos y coordinar la participacion institucional en
eventos y demas protocolos de intercambio internacional, promoviendo el
posicionamiento de México en el tema de educacion de jovenes y adultos a nivel
mundial.

15. Las demés que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las
disposiciones aplicables.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Se relaciona con las Direcciones de Prospectiva y Evaluacion vy
Administracién y Finanzas, para la autorizacion de presupuesto y otros servicios que se
requieren para llevar a cabo la promocion y difusion de materiales educativos del Instituto,
asi como con la Direccion de Acreditacion y Sistemas, para trabajar en la entrega de
certificados a los educandos que concluyen su educacion en el exterior.

Externamente: La Direccion se relaciona estrechamente con diversas areas externas del
Instituto, como son la Secretarias de Desarrollo Social, de Educacion Pdblica, de
Gobernacién y de Relaciones Exteriores entre otras dependencias Federales y Estatales, a
fin de llevar a cabo la celebracion de convenios de colaboracion que nos permitan atender
a los adultos mayores en condicién de rezago educativo. Asi mismo mantiene una relacion
constante con el sector privado, de igual forma para llevar a cabo la celebracion de
convenios que permitan al Instituto atender a los trabajadores que se encuentran en rezago
educativo y que laboran en diversos sectores, como son la construccién, la industria
automotriz, las productores de bienes y servicios entre otras.

También se relacione con diversas organizaciones publicas y civiles a nivel internacional
como son la Organizacion de la Naciones Unidas (ONU), asi como la institucion de
UNICEF.
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SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

Coordinar y desarrollar estrategias con los sectores pilblico, privado y social a nivel

nacional e internacional, con el fin de generar sinergias para ofrecer servicios educativos

Objetivo para jovenes y adultos que se encuentren en condicion de analfabetismo o que no hayan

terminado la primaria y/o secundaria, en México y en el exterior, asi como disefiar y

aprobar estrategias para que se ofrezcan servicios de educacién para la vida y el trabajo.

1. Establecer la coordinacién necesaria con los sectores publico, privado y social, a
nivel nacional e internacional para el disefio y aprobacion de estrategias que ofrezcan
los servicios de educacion para la vida y el trabajo a los beneficiarios de programas

gubernamentales, servidores publicos; y jovenes y adultos que se encuentren en
rezago educativo en México y en el exterior.

2. Promover y coordinar la aportacion concurrente de apoyos y capacidades de las
instituciones, a fin de generar mas y mejores resultados en lo referente a la atencion
del rezago educativo.

3. Realizar las actividades de gestion y acompafiamiento con las instituciones o
b . . -
programas con quienes se establece la vinculacion, que permitan obtener la
— informacion respecto del rezago educativo de la poblacidn a la que atienden.

4. Establecer y operar mecanismos de coordinacion con las instituciones piblicas, y de
los sectores privado y social, involucradas en la implantacion y operacion de los
Funciones proyectos, con el fin de fortalecer la comunicacion entre los actores involucrados.

5. Establecer canales de comunicacion con los sectores plblico, privado y social, que
funcionen como puentes permanentes de intercambio en lo referente a los asuntos
relacionados con el proceso de atencion educativa de sus trabajadores y beneficiarios
de sus programas sociales, procurando que exista una constante promocion de los
servicios educativos del INEA.

6. Desarrollar propuestas de promocion y difusion de las actividades de concertacion
establecidas, que apoyen la incorporacion del rezago educativo, identificado en las
instituciones o programas de los sectores publico, privado y social con quienes se
establece la alianza.

7. Identificar y concretar, a través de sus Departamentos, nuevas estrategias de
colaboracién con instancias de los sectores ptblico, privado y social, con el fin de
ampliar la cobertura de los servicios educativos del INEA, en grupos focalizados que
se encuentren en rezago educativo. Apoyando las acciones de concertacion,
promocidn, apoyo operativo y seguimiento, que requieran las Delegaciones del INEA

y los Institutos Estatales para la Educacién de los Adultos donde operen estos

o

proyectos.
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8. Coordinar la elaboracién, actualizacién, y disposicion de los convenios de
colaboracion que suscriba el INEA en materia de vinculacion con los sectores
publico, privado y social y organismos internacionales, para atender el rezago
educativo.

9. Analizar los resultados del desarrollo de alianzas en cada una de las entidades
federativas del pais y otras naciones donde operen, con el fin de documentar los
avances, problematicas y aciertos, que favorezcan la atencion del rezago educativo en
los grupos focalizados con quienes se establecio la concertacion.

10. Coordinar en colaboracién con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, asi
como embajadas y consulados de México, la aplicacion de las actividades de mejora
en la operacion de los proyectos, que permitan cumplir con los objetivos y metas
establecidas con las instituciones o programas con quienes se establece la
concertacion.

11. Administrar el Sistema de Consulta de Informacion Documental generado por el
Instituto, para ofrecer el servicio a la poblacion que requiera el acceso al material
bibliografico relacionado con la educacion de personas jovenes y adultas, que se
encuentra en operacion en el Centro de Documentacion, el Portal del CONEVyT,
otros portales de colaboracidon internacional y la biblioteca digital, asi como la
preservacion de la memoria historica del INEA, a través del Departamento de
Servicios de Documentacion.

12. Proponer lineamientos para la participacion permanente del INEA en foros

internacionales especializados en educacion para adultos y coordinar la participacion
Funciones de las areas técnicas en la atencién de protocolos internacionales que competen al
INEA.

13. Dar seguimiento a las acciones de cooperacion educativa en el exterior e instrumentar
mecanismos para su mejor aprovechamiento como parte del capital de experiencia y
conocimiento institucional en beneficio de la poblacion objetivo de los servicios del
Instituto tanto en México como en el exterior.

14. Desarrollar y proponer a través de las Plazas Comunitarias de Mexicanos en el
exterior, contenidos especificos de educacion para mexicanos que residen en el
exterior, como son tutoriales, micro sitios, folletos y manuales que les permitan una
mejor orientacion en la realizacion de tramites de salud, Derechos Humanos,
licencias etc. ante las instancias gubernamentales de los Estados Unidos de Norte
América.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacién de facultades o suplencia de la Direccion de
Concertacion y Alianzas Estratégicas.
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Internamente: Se relaciona con la Direccion de Prospectiva y Evaluacién, Direccidn de
Acreditacion y Sistemas, la Direccion Académica y de Delegaciones y Coordinacion con
Institutos Estatales, para la celebracion de nuevos Convenios en materia de Educacion para
jovenes y adultos, y con la Direccion de Acreditacion y Sistemas, para los temas

Relaciones . ., )
relacionados con la educacion en el exterior.

Internas y/o

Externas . .. . .
Externamente: La Subdireccion se relaciona estrechamente con las autoridades o

representaciones a nivel nacional e internacional para el disefio y aprobacion de estrategias

que ofrezcan servicios de Educacion para la Vida y el Trabajo a la poblacién objetivo del
INEA.

8.6.1.1 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PUBLICO

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PUBLICO

Concertar y desarrollar proyectos cooperativos con el sector pablico, a fin de ofrecer
servicios educativos a la poblacién joven y adulta en condicidn de analfabetismo y/o
rezago educativo, particularmente a los beneficiarios de los Programas de Asistencia

Objetivo . . - . . o
] Social del Gobierno Federal y servidores piblicos que no sepan leer y escribir o que no
hayan concluido su primaria y/o secundaria. Asi como para obtener diversos apoyos en
beneficio de la educacién para jévenes y adultos.
1. Desarrollar propuestas de vinculacidon que apoyen la incorporacién del rezago
educativo de las instituciones o programas del sector publico, en colaboracion con las
Delegaciones del INEA y los Institutos Estatales para la Educacion de los Adultos.
2. Elaborar y difundir los documentos rectores para implantar y operar las alianzas
estratégicas establecidas con el sector publico.
3. Apoyar a las Delegaciones del INEA y a los Institutos Estatales para la Educacion de
. los Adultos en la implantacién, operacion y seguimiento de las estrategias
Funciones

concertadas con el sector publico, a través de la elaboracion de un programa de
trabajo por cada convenio de colaboracion.

4. Planear y llevar a cabo el seguimiento de proyectos educativos en coordinacion con
las instancias con quienes se establece la vinculacion, a fin de identificar las
actividades de mejora en la operacion de los mismos, que permitan cumplir con los
objetivos y metas establecidas con el sector publico.

5. Coordinar las acciones de promocidn, difusion, apoyo operativo y seguimiento de los
proyectos concertados con el sector publico, que requieran las Delegaciones del
INEA y los Institutos Estatales para la Educacion de los Adultos, a efecto de impulsar
la atencidn del rezago educativo.

£
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6. Analizar los resultados del desarrollo de las alianzas en cada una de las Entidades
Federativas, con el fin de identificar fortalezas y areas de oportunidad, que permitan
cumplir con los objetivos institucionales.

7. Instalar redes de colaboracion entre el INEA y las instituciones del sector pulblico,

Funciones con el fin de lograr apoyos en beneficio de la educacion para jovenes y adultos, tales
como becas, donativos, estimulos, etc., y con ello generar mas y mejores resultados a
partir de la aportacion concurrente de recursos y capacidades.

Internamente: Se relaciona con distintas Areas del Instituto, en virtud de que se
promueven y llevan a cabo diversos convenios de colaboracidon en beneficio de la
educacion para jovenes y adultos, con el sector publico, contribuyendo asi al logro de los
objetivos institucionales.

Relaciones

Internas y/o . .
Externas Externamente: El Departamento se relaciona  con diferentes sectores de la

Administracién Puablica Federal, Estatal y Municipal, asi como con diversos programas
transversales, a fin de operar estrategias conjuntas para ofrecer los servicios de
alfabetizacion, primaria y secundaria. También se relaciona con diversas instituciones del
sector publico, con el fin de abatir el rezago educativo de su estructura. Lo anterior, a
través de la suscripcion de Convenios de Colaboracion.
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e 8.6.1.2 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRIVADO Y SOCIAL

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRIVADO Y SOCIAL

Concertar y desarrollar proyectos cooperativos con los sectores privado y social, a fin de
ofrecer servicios educativos a la poblacion joven y adulta en condicion de analfabetismo
y/o rezago educativo, particularmente a los beneficiarios de organizaciones de la sociedad
civil y trabajadores del sector privado que no sepan leer y escribir o que no hayan
concluido su primaria y/o secundaria. Asi como para obtener diversos apoyos en
beneficios de la educacion para jovenes y adultos.

Objetivo

1. Desarrollar, proponer y dar seguimiento a estrategias de educacion para la vida y el
trabajo a través de la vinculacién con las Camaras Empresariales y Organizaciones de
la Sociedad Civil, en colaboracién con las Delegaciones del INEA y los Institutos
Estatales para la Educacion de los Adultos.

2. Elaborar y difundir los documentos rectores para implantar y operar las alianzas
estratégicas establecidas con los sectores privado y social.

3. Apoyar a las Delegaciones del INEA y a los Institutos Estatales para la Educacién de
los Adultos en la implantacion, operacion y seguimiento de las estrategias concertadas
con los sectores privado y social, a través de la elaboracion de un programa de trabajo
por cada convenio de colaboracion.

4. Planear y llevar a cabo el seguimiento de proyectos educativos en coordinacidn con las
instancias con quienes se establece la vinculacion, a fin de Identificar las actividades
de mejora en la operacion de los mismos, que permitan cumplir con los objetivos y

Funciones . ; :
metas establecidas con los sectores privado y social.

5. Coordinar las acciones de promocion, difusion, apoyo operativo y seguimiento de los
proyectos concertados con los sectores privado y social, que requieran las
Delegaciones del INEA y los Institutos Estatales para la Educacion de los Adultos, a
efecto de impulsar la atencion del rezago educativo.

6. Analizar los resultados del desarrollo de las alianzas en cada una de las Entidades
Federativas con el fin de identificar fortalezas y areas de oportunidad, que permitan
cumplir con los objetivos institucionales.

7. Instalar redes de colaboracion entre el INEA y organizaciones de los sectores privado y
social, con el fin de lograr apoyos en beneficio de la educacion para jovenes y adultos,
tales como becas, donativos, estimulos, etc., y con ello generar mas y mejores
resultados a partir de la aportacion concurrente de recursos y capacidades.
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Internamente: Se relaciona con diversas Areas del Instituto, en virtud de que se
promueven y llevan a cabo diversos convenios de colaboracién en beneficio de la
educacion para jovenes y adultos, con los sectores privado y social, contribuyendo asi al
logro de los objetivos institucionales.

Relaciones . .
Internas y/o Externamente: El Departamento se relaciona con representantes del sector privado,
€ r . . . . . . I .
Externas Céamaras Empresariales y Organizaciones de la Sociedad Civil, asi como con diversos

proyectos sociales, para operar y dar seguimiento a estrategias de educacién para adultos,
que permitan cumplir con los objetivos establecidos y contribuir a la atencion de los
trabajadores, en cadenas productivas, familiares y ambito de influencia de las empresas y
organizaciones sociales. Lo anterior, a través de la suscripcion de Convenios de
Colaboracion.

8.6.1.3 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Promover la participacion y posicionamiento internacional del INEA en protocolos, foros
y eventos de colaboracién derivados de los marcos de accion establecidos por Organismos
Internacionales y agrupaciones de paises de las que México forma parte e impulsar los
programas educativos y opciones de certificacion ofrecidos por el INEA, para que estén al
Objetivo alcance de los mexicanos residentes en cualquier pais del mundo, especialmente, en los
Estados Unidos de América, a través de la coordinacion de acciones de intercambio y
cooperacion con organizaciones plblicas y privadas, con base en normas y lineamientos
institucionales y en el marco de acuerdos de cooperacion bilaterales y multilaterales
aplicables.

1. Proponer y operar iniciativas de cooperacion con Organismos y Organizaciones
Internacionales en el marco de los Convenios y Acuerdos aplicables para implementar
estrategias de atencion educativa para los mexicanos que radican en diferentes paises
del Mundo.

2. Dar seguimiento y apoyo a la operacion de la agenda de cooperacién internacional del
INEA con Organismos Internacionales y agrupaciones de paises de las que México
forma parte.

3. Apoyar a la Direcciéon de Acreditacion y Sistemas en la formacion de personas en
diferentes paises del Mundo que imparten servicios educativos con base en los
programas del INEA, asi como en la implementacion de las acciones educativas que se
llevan a cabo en plazas comunitarias establecidas en los Estados Unidos de
Norteamérica.
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Funciones

4. Apoyar la participacion y posicionamiento del INEA en Foros y Eventos
Internacionales convocados por Organizaciones y Organismos Internacionales, asi
como en el marco de convenios y esquemas de cooperacion bilateral y multilateral.

5. Participar en la elaboracion de informes referentes a los resultados de acciones
realizadas en coordinacion con organismos Internacionales y agrupaciones de paises de
las que México forma parte en materia de educacion para jovenes y adultos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: E| Departamento mantiene una relacion estrecha con la Direccion
Académica y la Direccién de Prospectiva y Evaluacion para la elaboracion de informes en
materia de educacion para jovenes y adultos, y la Direccion de Acreditacion y Sistemas,
apoyando a dicha area a recibir, revisar e integrar la documentacién de los mexicanos que
estudiaron su educacion bdasica en el extranjero, a fin de que dicha Direccidn, tramite los
certificados correspondientes y asi entregarlos a los consulados de representacion de
México en el exterior del pais.

Externamente: Con los diferentes consulados de representacion del pais en los Estados
Unidos de Norteamérica para gestionar ante la Direccion de Acreditacion y Sistemas los
certificados de educacion primaria o de secundaria de dichos mexicanos y asi mismo poder
hacer entrega de los mismos. También se verifica la atenciéon de las plazas comunitarias
en el exterior.
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8.6.1.4 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE DOCUMENTACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE DOCUMENTACION

Objetivo

Salvaguardar el acervo bibliografico, audiovisual y hemerografico del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos (INEA), para ofrecer los servicios de informacion que
requieren los usuarios y llevar a cabo la actualizacién de los portales del CONEVyT e

internacionales.

Funciones

. Organizar y preservar el acervo que integra la memoria histérica documental del

Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

. Integrar un acervo especializado en materia educativa para consolidar su coleccion

general en temas concernientes a la educacion para adultos que cubra las necesidades
de informacion de los usuarios internos y externos interesados en el tema de educacién
para adultos en un contexto global.

. Brindar apoyo en la busqueda de informacion en fuentes biblio-hemerograficas

impresas o electronicas de caracter general y/o especializado, a quien asi lo solicite en
el Centro de Documentacion.

. Elaborar bibliografias especializadas que respalden el desarrollo del modelo educativo

y el contenido de los programas que instrumente el Instituto.

. Fomentar el uso y desarrollo de la coleccion digital para la consulta de los materiales

producidos por el Instituto para contar con la asistencia virtual de nuevos usuarios.

. Establecer convenios interbibliotecarios con instituciones afines de carédcter plblico o

privado para ampliar la oferta de contenidos de los usuarios.

. Elaborar de forma periédica un boletin que dé a conocer las nuevas adquisiciones

bibliograficas y publicaciones periédicas de mas reciente ingreso al Centro de
Documentacion.

. Fomentar la lectura de calidad entre sus usuarios internos y externos para hacer de

México un pais de lectores.

. Promover acciones diversas para incrementar la oferta de los servicios que brinda el

Centro Documental.

P3Apina 178 de 247




MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . * INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revieidn 1 .‘, N acion
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona con el Subdireccion Técnica, a fin de
mantener actualizadas las herramientas tecnolégicas empleadas para la gestion de los
sistemas que maneja el Centro de Documentacion y la Biblioteca Digital.

Externamente: Se relaciona con ofros Centros de Documentacidn y Organizaciones
afines, para ampliar el acceso a la informacién, fisica y digital, para los usuarios de los
servicios de informacién y difusion que brinda tanto a usuarios internos como a la
comunidad académica y de investigacién de otras instituciones interesadas.
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8.6.2 SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Posicionar ante la opinién publica los servicios que el INEA ofrece a la poblacion de 15
afios y mas que no sabe leer ni escribir o no ha iniciado o concluido su primaria o
Objetivo secundaria, a través de estrategias de difusion que sumen recursos y voluntades de
integrantes de los sectores publico, privado y social, con el fin de cristalizar un mayor
naimero de alianzas en beneficio de la educacién para jovenes y adultos.

1. Proponer y coordinar la estrategia de Comunicacion Social del INEA, en concordancia
~con los lineamientos establecidos por las Dependencias competentes y con el
presupuesto autorizado para este fin.

2. Difundir los servicios educativos del INEA con el patrocinio de medios de
comunicacion, y diversos actores de la sociedad, para atender el rezago educativo,
involucrando la participacion de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

. 3. Coordinar la elaboracion de productos comunicativos innovadores para lograr un

Funciones . .
mayor impacto de los mensajes del INEA.

4. Asesorar en materia de comunicacion al personal de Oficinas Centrales, Delegaciones
e Institutos Estatales que asi lo requieran, con el fin de lograr un posicionamiento de
los servicios del INEA, a favor de la poblaciéon objetivo del Instituto.

5. Dar seguimiento a las reglas de imagen del INEA y los Manuales de imagen del
Gobierno Federal para unificar criterios de uso de la imagen institucional.

Internamente: La Subdireccion se relaciona estrechamente con las Direcciones de
Académica, Delegaciones y de Concertacién y Alianzas Estratégicas, asi como con
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA para la difusion de la informacion de
Programas y Estrategias Educativas del INEA.
Relaciones
Internas y/o Externamente: La Subdireccion mantiene relacion constante con la Direccion General de
Externas Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion Puablica, con la Direccion General de
Normatividad de la Secretaria de Gobernacidn, asi como con la Direccion General de
Agenda Digital de la Presidencia de la Republica, entre otras, con las cuales se desarrollan
las actividades de comunicacion social para la promocién y difusion de los Servicios de
Educacion Basica que proporciona el INEA. '
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8.6.2.1 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y MEDIOS

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y MEDIOS

Elaborar y difundir cotidianamente la informacion de los proyectos y estrategias
Objetivo educativas del Instituto. Asi mismo, promover las relaciones publicas con medios de
comunicacion en beneficio de la difusion de la educacion para jévenes y adultos.

1. Fortalecer la relacidén con los medios de comunicacién, buscando, a través de éstos,
mantener informada a la sociedad de los servicios educativos del INEA y de las
acciones que el Instituto realiza en beneficio de la educacion de jovenes y adultos.

2. Posicionar al Instituto en la agenda de los medios de comunicacion como la fuente
informativa lider y rectora en el campo de educaciéon para jovenes y adultos,
cumpliendo asi con la Mision del Instituto.

3. Otorgar cobertura en tiempo y forma a los eventos internos del INEA y darles la
difusion correspondiente.

4. Recopilar informacion de las diferentes areas del INEA susceptibles de difusion hacia
los medios de comunicacion, para elaborar diferentes materiales: comunicados,
reportajes especiales y promocionales, elaboracion de textos para guiones de radio y
television, entre otros.

5. Elaborar los contenidos escritos y graficos de Comunidad INEA, o6rgano de
informacioén institucional que difunde objetivos, mision y vision, asi como la actividad
cotidiana del INEA a nivel nacional. Editar de acuerdo a un calendario, la revista y
coordinar el reparto de la misma.

Funciones

6. Organizar ruedas de prensa y otros encuentros con medios de comunicacion, buscando
difundir la importancia de abatir el rezago educativo, entre otros temas del INEA.

7. Otorgar servicios de apoyo informativo interno, estableciendo vinculos con las
diferentes Areas del INEA, asi como con los Institutos Estatales y Delegaciones, a fin
de proporcionar informacion y realimentacion de las noticias que se generan.

8. Elaborar y actualizar las bases de datos de los directorios de medios de comunicacion;
organismos publicos descentralizados; legisladores; instituciones de educacion y
empresas plblicas y privadas, asi como de organizaciones afines al Instituto.

9. Distribuir diariamente la informacién difundida en los medios de comunicacién con
tematicas de educacion para jovenes y adultos, sector educativo en general, asi como
informacion relevante en los ambitos politico, econdmico, social y cultural, tanto a
nivel nacional como internacional (sintesis informativa, reportes de monitoreo, etc.).
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona estrechamente con las Direcciones de
Académica, Delegaciones y de Concertacién y Alianzas Estratégicas, asi como con
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, para la cobertura de eventos internos y
externos, y la difusion de la informacién de Programas y Estrategias Educativas del INEA.

Externamente: El Departamento se relaciona con distintos medios de comunicacion por
medio de los cuales se difunden los programas educativos del Instituto.

8.6.2.2 DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Objetivo

Dar sustento visual, audiovisual, ademas de identidad a todas las piezas de comunicacion,
coherente con los manuales de Imagen aplicables del Gobierno Federal y las Reglas de
Imagen del INEA para que los productos comunicativos sean de impacto e identificados a
nivel nacional.

Funciones

1. Desarrollar, revisar y validar los productos comunicativos de Oficinas Centrales y
Delegaciones del INEA, asi como de Institutos Estatales de Educacion para los
Adultos, cuando sus eventos impliquen la participacion de Oficinas Centrales,
preservando la uniformidad en la imagen institucional para fortalecer la presencia y
recordacion del INEA y sus servicios educativos.

2. Brindar apoyo en el desarrollo de materiales graficos y audiovisuales a las distintas
Areas del INEA en Oficinas Centrales, asi como en las Delegaciones e Institutos
Estatales para la promocion de los servicios que brinda el INEA.

3. Disefiar la revista Comunidad INEA, en coordinacion con el Departamento de
Informacién y Medios.

4. Realizar la preproduccion, produccion y post produccion de Comunidad INEA Radio y
Comunidad INEA TV, que se realizan en el Estudio de Grabacion para la difusion en
tiempos oficiales de los servicios y proyectos que desarrolla el Instituto.

5. Promover nuevos proyectos, sin costo, de difusiéon del INEA y sus servicios, a través
de tiempos oficiales o diversos medios en los que se posibilite la promocion de la
educacion de jovenes y adultos y su importancia para el pais.

6. Ofrecer cobertura audiovisual de eventos y proyectos generados por el INEA como
registro de la labor del Instituto y ampliacion de la memoria historica audiovisual del
INEA.
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7. Participar en la adaptacion de materiales a los requerimientos de los medios en los que
se difunden las campaiias de promocion de los servicios del INEA.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento mantiene una relacion directa con todas las areas del
Instituto por las actividades que desarrolla, con la Subdireccion de Recursos Humanos,
para la difusion de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

Con la Subdireccion de Proyectos Estratégicos y Asuntos Internacionales para la
realizacion de videos tutoriales que sirven de apoyo para la difusion de informacion sobre
los servicios que proporciona nuestras plazas comunitarias en el exterior.

Con la Direccion Académica y de Delegaciones y Coordinacién con Institutos Estatales,

para el disefio de los materiales para la promocion de los servicios educativos que ofrece el
INEA.

Externamente: El Departamento mantiene una relacion con las Delegaciones e Institutos
Estatales para la promocion de los servicios que brinda el INEA.
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DIRECCION DE DELEGACIONES Y COORDINACION CON INSTITUTOS ESTATALES

Coordinar a los Institutos Estatales y Delegaciones en el desarrollo de programas,
proyectos, alianzas y estrategias nacionales, incorporando y aprovechando la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones y dar seguimiento a la operacion de los
servicios; asi como, representar formalmente al Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos ante las Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales de Educacién para Adultos,
autoridades Federales, Estatales y Municipales.

Objetivo

1. Contribuir en la consecucion de los objetivos planteados en los programas, proyectos,
alianzas y estrategias nacionales; asi como, aprovechar la infraestructura tecnolégica y
de comunicaciones con que cuenta el Instituto mediante el monitoreo de acuerdos y
estrategias planteadas a los Institutos Estatales y Delegaciones, y supervisarlas a través
de las Juntas de Gobierno.

2. Contribuir mediante las Juntas de Gobierno y otros foros, en la promocién y la
participacion de Instancias Publicas y Privadas, asi como de la Sociedad Civil en los
Estados para impulsar el aprovechamiento de la infraestructura con la que cuenta el
Instituto en beneficio de la poblacidn en rezago educativo.

3. Coadyuvar con las Unidades Administrativas del INEA, en la promocion de acciones
de coordinacion y supervision del funcionamiento administrativo y operativo de las
Delegaciones del INEA.

4. Coordinar a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, a fin de que estas lleven
a cabo las Jornadas Nacionales de Incorporacion, Acreditacion y Certificacion que
realiza el INEA, para la conclusion de estudios de los jovenes y adultos en rezago
educativo.

Funciones

5. Dar seguimiento a la operacion de los servicios de educaciéon para adultos
identificando las necesidades y problematicas de las Delegaciones e Institutos
Estatales, para formular y presentar a las unidades administrativas del INEA, las
propuestas de mejora que correspondan;

6. Organizar las Sesiones del Colegio de Directores Generales de los Institutos Estatales y
Delegados del INEA y fungir como Secretario Técnico permitiendo que este Organo
Colegiado sea de consulta y apoyo al INEA.

7. Dar seguimiento a los acuerdos emanados del Colegio de Directores Generales de los
Institutos Estatales y Delegados del INEA y coadyuvar con las unidades
administrativas del INEA, conforme a su competencia, en el cumplimiento de los
mismos.
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Funciones

8. Representar formalmente al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos ante
las Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales de Educacion para Adultos,
autoridades Federales, Estatales y Municipales, en términos de las disposiciones
aplicables.

9. Vigilar que los acuerdos propuestos a los Organos de Gobierno de los Institutos
Estatales, cumplan con la normatividad en materia de inscripcidn, acreditacion y
certificacion, académica, presupuestal, operativa y demds disposiciones aplicables asi
como dar seguimiento a los mismos.

10.Coadyuvar con las Unidades Administrativas del INEA, conforme a su competencia,
en el cumplimiento de los acuerdos aprobados por los Organos de Gobierno de los
Institutos Estatales.

11. Desarrollar los canales de comunicacion con los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA, que permitan el intercambio de informacidn con las &reas centrales del INEA en
lo referente a los procesos de atencion educativa de los jévenes y adultos.

12. Establecer y fortalecer politicas internas de Igualdad de Género y Derechos Humanos a
fin de Institucionalizar la perspectiva y transversalidad de género en el INEA.

13. Aprobar el Programa de Igualdad de Género, Derechos Humanos y Erradicacion de la
Violencia del INEA y en su caso hacer las recomendaciones pertinentes a fin de que
este genere sinergia con las politicas transversales y establecer el programa como una
herramienta fundamental del propio instituto.

14. Coordinar con las Delegaciones e Institutos Estatales, la apertura y el fortalecimiento
de nuevos espacios educativos en donde se requiera brindar los servicios operados por
el Instituto a través de las Plazas Comunitarias, con el proposito de brindar un servicio
de calidad en la educacion a los Jovenes y Adultos.

15.Las demas que establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las
disposiciones aplicables.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Con las Direcciones que integran el Instituto, ya que esta Direccion
identifica las necesidades y problematicas de los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA, para formular y presentar a las Unidades Administrativas del INEA, las propuestas
de mejora que correspondan, asi como representar al INEA ante los Organos de Gobierno
de los Institutos Estatales.

Externamente: Las relaciones con instancias externas se realizan con organismos como:
CONAFE, Secretaria de Educacion Publica, Gobiernos Estatales, Municipales y
Presidencia de la Republica, asi como con las demas que tengan relacion con los servicios
de educacion para los adultos en los Estados.
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8.7.1 DEPARTAMENTO DE IGUALDAD DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE IGUALDAD DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS

Objetivo

Contribuir al desarrollo de capacidades Institucionales que permitan prevenir y atender los
actos de discriminacién y de violencia laboral institucional de género en las Areas
Administrativas, asi como, instrumentar la politica de Igualdad de Género, Derechos
Humanos y de erradicacion de la violencia, en la gestion institucional y educativa por
medio de la investigacion, formacion, vinculacion, difusion y evaluacion de estrategias y
acciones en materia de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

Funciones

1.

Administrar los procesos de investigacion, formacidén, vinculacién, difusion y
evaluacion en materia de Igualdad de Género y Derechos Humanos, a fin de contribuir
al logro de la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, y el respeto a los Derechos
Humanos en el Instituto.

Implementar acciones que permitan un ambiente de Igualdad de Género y respeto a los
Derechos Humanos y en el caso de las mujeres a una vida libre de violencia en el
admbito institucional y educativo.

Dar acompafiamiento a las Areas del Instituto encargadas de los procesos educativos,
de la planeacion, programacion, presupuestos, operacion, evaluacién y rendicion de
cuentas para la institucionalizacion de la perspectiva de Género y Derechos Humanos
en los programas y acciones que lleven a cabo en el cumplimiento de sus funciones.

Apoyar a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, en la planeacion e
implementacion de politicas y el desarrollo de estrategias de Igualdad de Género y
Derechos Humanos, a fin de prevenir y atender los actos de discriminacion y de
violencia laboral, asi como la institucionalizacion de dichas politicas en los servicios
educativos que otorgan a la poblacion joven y adulta en situacion de rezago educativo.

Aplicar y gestionar métodos y procedimientos que permitan prevenir y atender los
actos de discriminacion y de violencia laboral en el Instituto y en los servicios que
proporciona.

Analizar la informacion derivada de estudios e investigaciones, a fin de detectar
brechas y estereotipos de género y contar con informacion eficaz y oportuna para la
elaboracion de los programas y estrategias Institucionales que correspondan.

Conducir el disefio, implementaciéon y desarrollo estrategias y acciones para la
Igualdad de Género, Derechos Humanos y Erradicacion de la Violencia del INEA, asi
como, dar seguimiento a los objetivos, y metas establecidos en estos.

Contribuir al desarrollo de capacidades del personal administrativo, directivo,
educativo, técnico, comunitario, y de investigacion en Igualdad de Género, Derechos
Humanos y Erradicacién de la Violencia en el Instituto por medio de acciones de
formacion en coordinacion con el Departamento de Formacion y Desarrollo.
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Funciones

9. Llevar a cabo el seguimiento a los proyectos y estrategias que se deriven de los
diversos convenios que se generen de la vinculacién con las entidades del sector
publico, privado y social en coordinacién con la Direccion de Concertacion y Alianzas
Estratégicas, asi como promover la asignacion de presupuestos para su desarrollo.

10.Implementar las estrategias de Difusion y Promocion de la Igualdad de Género,
Derechos Humanos y Erradicacion de la Violencia en Coordinacion con la
Subdireccion de Comunicacion Social, a fin de integrar al personal y a los sectores
publico, privado y social que se relacionan con el Instituto en los programas y
proyectos que se desarrollen en esta meteria.

11. Administrar los procedimientos y politicas para la evaluacién de las estrategias,
acciones, resultados e impacto en materia de Igualdad de Género y Derechos
Humanos, a fin de identificar logros y oportunidades de mejora en los procesos y
proyectos que se desarrollen en esta meteria.

12.Llevar a cabo la elaboracion de propuestas para la incorporacion de la perspectiva de
Género y Derechos Humanos en los documentos y procesos normativos y
administrativos que regulan las etapas de la politica publica del Instituto (Proceso
educativo, planeacion, programacion, presupuestos, ejecucion, evaluacion y rendicion
de cuentas).

13. Aplicar la normatividad y los lineamientos a seguir por el sector educativo en materia
de comunicacién institucional para que los mensajes y campafias se transmitan con
lenguaje incluyente y libre de estereotipos de género, en coordinaciéon con el area
responsable de esta funcion.

14. Desarrollar y administrar en conjunto con la Subdireccion de Informacién y Estadistica
un sistema de informacion, registro, seguimiento y evaluacion de la situacion de
mujeres y hombres en el ambito Institucional y Educativo que es competencia del
Instituto, a fin de contar con estadisticas en materia de Igualdad de Género y Derechos
Humanos que orienten la toma de decisiones en este sentido.

15. Elaborar y difundir informes de evaluacion periédica para dar cuenta de resultados en
el cumplimiento de los objetivos, estrategias y politicas ejecutadas por el INEA en
cumplimiento del PROIGUALDAD a Instituciones Externas que lo requieran.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: La Departamento se relaciona con las demas areas del Instituto para
integrar alternativas e impulsar la politica de Igualdad de Género y Derechos Humanos en
el INEA.

Externamente: El Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, a fin de establecer y desarrollar estrategias de Igualdad de Género y Derechos
Humanos, y con ello prevenir y atender los actos de discriminacion y de violencia laboral,
asi como con instituciones que promueven la transversalidad de la perspectiva de género
como es el INMUJERES, CONAPRED, SEP etc.
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SUBDIRECCION DE DELEGACIONES E INSTITUTOS ESTATALES ZONA NORTE

Impulsar la implementacién de los programas, proyectos y alianzas estratégicas nacionales
en materia de educacion para adultos en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA,
asi como supervisar y dar seguimiento a los mismos, a fin de que dichos Organismos
Objetivo observen y apliquen la normatividad emitida por el INEA, identificando asi los problemas
que se presenten en la operacion y proponer posibles soluciones mediante la
representacion del Instituto en las Juntas de Gobierno para el buen desempeiio
institucional. »

1. Supervisar el funcionamiento de los procesos operativos en materia educativa en sus
diferentes niveles (Instituto o Delegacion, Coordinacién de Zona y Unidades
Operativas), que permita identificar problematicas y mejoras a los mismos.

2. Coordinar la atencion de las solicitudes que realizan los educandos y figuras solidarias
del INEA en las Plazas Comunitarias y medios de informacién y Comunicaciones
(TIC), a fin de identificar y proponer mejoras continuas en los procesos y servicios
educativos.

3. Coordinar con las Direcciones del Instituto las acciones a realizar en el ambito Estatal
para apoyar la implementacion de programas, proyectos, alianzas y estrategias
nacionales derivadas de la vinculacién interinstitucional convenidas en apoyo a la
Educacion de los Adultos, asi como darle seguimiento al funcionamiento de las
mismas y generar propuestas de mejora que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos en favor de la atencion de jovenes y adultos.

Funciones 4. Participar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las Juntas de Gobierno de
los Institutos Estatales y supervisar su cumplimiento conforme a la normatividad, asi
como generar los informes que permitan al Director de Delegaciones y Coordinacion
con Institutos Estatales una mejor toma de decisiones

5. Representar formalmente por delegacion del titular de la Direccion al INEA ante las
Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales, autoridades federales, estatales y
municipales de los Estados, y vigilar que los acuerdos propuestos a los Organos de
Gobierno de los Institutos Estatales cumplan con la normatividad en materia
académica, de Inscripcién, acreditacion y certificacion, presupuestal, operativa y
demas disposiciones aplicables asi como dar seguimiento a los mismos.

6. Coadyuvar con las Unidades Administrativas del INEA, conforme a su competencia,
en el cumplimiento de los acuerdos aprobados por los Organos de Gobierno de los
Institutos Estatales de los Estados que le sean asignados.

PAgina 191 de 247



MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Reviedn .', N Azton
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

Funciones

7. Fungir como encargados del despacho, cuando asi se requiera, de las Delegaciones en
los Estados, que por diversas causas queden temporalmente acéfalas, a fin de no afectar
la operacidn de los servicios educativos que se brindan a través de las mismas.

8. Integrar, reportar y canalizar las necesidades y problematicas de las Delegaciones e
Institutos Estatales de Educacion para Adultos en el marco de la operacion de los
servicios para el abatimiento del rezago educativo. Integrar y generar reportes en
atencion a las solicitudes de las dependencias externas.

9. Ejecutar y dar seguimiento a las acciones pertinentes para impulsar el cumplimiento
del proceso de federalizacion del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
hasta su conclusion.

10.Llevar a cabo en los Institutos Estatales y Delegaciones, a través de las Plazas
Comunitarias la correcta operacion de los servicios educativos y su apego a la
normatividad, analizando su efecto en el logro de los Programas y Proyectos
Institucionales.

11. Organizar las Reuniones Regionales con Coordinaciones de Zona para la mejora de los
procesos operativos y dar seguimiento de los acuerdos tomados en las mismas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: La Subdireccion se relaciona estrechamente con las unidades
administrativas del INEA, para la elaboracion de los analisis correspondientes de las
Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales de la zona norte del pais, asi como para el
seguimiento en el cumplimiento de los acuerdos derivados de las mismas.

Externamente: Para representar al INEA al interior del pais en las sesiones de las Juntas
de Gobierno celebradas por los Institutos Estatales en el transcurso del afio, asi como con
otros Organismos Estatales que tengan relacion con los servicios de educacion para
adultos en los Estados.
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DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL ZONA NORTE

Apoyar en el seguimiento de los programas, proyectos y alianzas estratégicas nacionales
en materia de educacion para adultos, en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA,
asi como apoyar al Subdirector de Delegaciones e Institutos Estatales Zona Norte, en las
actividades derivadas de la participacion en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de
las Juntas de Gobierno en los Institutos Estatales y elaborar los informes correspondientes
para una mejor toma de decisiones de la Direccidn.

Objetivo

1. Administrar la informacién referente a la gestion de Campafias, Programas y
Proyectos en Delegaciones e Institutos Estatales, a fin de contar con material
actualizado para proporcionar al Director de Delegaciones y Subdirectores, elementos
para respaldar su participacion en Juntas de Gobierno y en el seguimiento de
proyectos en Delegaciones e Institutos Estatales.

2. Dar seguimiento a programas y proyectos de los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, a través del monitoreo de cumplimiento de compromisos y resultados que
facilite la atencion de requerimientos estatales y la blisqueda de soluciones con el
apoyo de las areas sustantivas de la organizacion central.

3. Apoyar el proceso de comunicacién con enlaces Estatales para facilitar las gestiones
que dichos Organismos requieran de las areas especificas de la organizacion central,
a fin de mejorar los servicios educativos que se brindan a través de estos.

Funciones

4. Elaborar informes de los avances derivados de acuerdos celebrados en las Sesiones
del Colegio de Directores y de las Juntas de Gobierno en las que tenga participacion
el Subdirector de Delegaciones e Institutos Estatales Zona Norte
y el titular de la Direccion, a fin dar cumplimiento a los mismos por parte de las
Areas sustantivas y administrativas de Oficinas Centrales.

5. Coordinar con las areas del instituto las acciones a realizar en el ambito Estatal para
apoyar la implementacion de programas, proyectos, alianzas y estrategias nacionales
derivadas de la vinculacién interinstitucional convenidas en apoyo a la educacion de
los adultos.

6. Formular propuestas para la planeacion y desarrollo de eventos como las sesiones
del Colegio de Directores Generales de los Institutos Estatales y Delegados del
INEA.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona principalmente con las Subdirecciones de
Recursos Humanos, Programacién y Presupuesto, Evaluacion Institucional e Informacion
y Estadistica, a fin de dar seguimiento a los acuerdos celebrados en el Colegio de
Directores y Delegados, asi como los acordados en las Juntas de Gobierno de los Estados,
mismos que se relacionan principalmente con estas areas del Instituto. Asi como con las
demas 4reas, para el seguimiento y atencidn de los asuntos del dmbito de su competencia
que se sean requeridos por los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.
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SUBDIRECCION DE DELEGACIONES E INSTITUTOS ESTATALES ZONA SUR

Impulsar la implementacion de los programas, proyectos y alianzas estratégicas nacionales
en materia de educacion para adultos, en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA,
asi como supervisar y dar seguimiento a los mismos, a fin de que dichos Organismos
Objetivo observen y apliquen la normatividad emitida por el INEA, identificando asi los problemas
que se presenten en la operacion y proponer posibles soluciones mediante la
representacion del Instituto en las Juntas de Gobierno para el buen desempefio
¢ ; Institucional.

1. Supervisar el funcionamiento de los procesos operativos en materia educativa en sus
diferentes niveles (Instituto o Delegacion, Coordinacién de Zona y Unidades
Operativas), que permita identificar problematicas y mejoras a los mismos.

2. Coordinar la atencion de las solicitudes que realizan los educandos y figuras solidarias
del INEA en las Plazas Comunitarias y medios de informacion y Comunicaciones
(TIC), a fin de identificar y proponer mejoras continuas en los procesos y servicios
educativos.

3. Coordinar con las Direcciones del Instituto las acciones a realizar en el ambito Estatal

| para apoyar la implementaciéon de programas, proyectos, alianzas y estrategias

' nacionales derivadas de la vinculacion interinstitucional convenidas en apoyo a la

Educacion de los Adultos, asi como darle seguimiento al funcionamiento de las

mismas y generar propuestas de mejora que coadyuven al cumplimiento de los

objetivos en favor de la atencidn de jovenes y adultos.

Funciones 4. Participar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las Juntas de Gobierno de
los Institutos Estatales y supervisar su cumplimiento conforme a la normatividad, asi
como generar los informes que permitan al Director de Delegaciones una mejor toma
de decisiones

5. Representar formalmente por delegacion del titular de la direccion, al INEA ante las
Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales, autoridades federales, estatales y
municipales de los Estados, y vigilar que los acuerdos propuestos a los Organos de
Gobierno de los Institutos Estatales, cumplan con la normatividad en materia de
Inscripeion, acreditacion y certificacion, académica, presupuestal, operativa y demas
disposiciones aplicables asi como dar seguimiento a los mismos.

6. Coadyuvar con las unidades administrativas del INEA, cgnforme a su competencia, en
el cumplimiento de los acuerdos aprobados por los Organos de Gobierno de los
Institutos Estatales de los Estados que le sean asignados.

7. Fungir como encargados del despacho, cuando asi se requiera, de las Delegaciones en
los Estados, que por diversas causas queden temporalmente acéfalas, a fin de no afectar
la operacion de los servicios educativos que se brindan a través de las mismas.
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8. Integrar, reportar y canalizar las necesidades y problematicas de las delegaciones e
institutos estatales de educacion para adultos en el marco de la operacion de los
servicios para el abatimiento del rezago educativo. Integrar y generar reportes en
atencion a las solicitudes de las dependencias externas.

9. Ejecutar y dar seguimiento a las acciones pertinentes para impulsar el cumplimiento
Funciones del proceso de federalizacion del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
hasta su conclusion.

10. Llevar a cabo en los Institutos Estatales y Delegaciones, a través de las Plazas
Comunitarias la correcta operacion de los servicios educativos y su apego a la
normatividad, analizando su efecto en el logro de los Programas y Proyectos
institucionales.

11. Organizar las Reuniones Regionales con Coordinaciones de Zona para la mejora de
los procesos operativos y dar seguimiento de los acuerdos tomados en las mismas.

Internamente: La Subdireccion se relaciona estrechamente con las Subdirecciones de
Programacion y Presupuesto, de Recursos Humanos, Financieros y de Evaluacion
Institucional, para la elaboracion de los analisis correspondientes de las Juntas de

Relaciones Gobierno de los Institutos Estatales de la zona sur del pais, principalmente de estos temas,
Internas y/o los cuales son sometidos por los Institutos Estatales para la aprobacion en dichas sesiones
Externas Ordinarias y Extraordinarias.

Externamente: Representa al INEA al interior del pais en las sesiones de las Juntas de
Gobierno celebradas por los Institutos Estatales en el transcurso del afio.
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8.7.3.1 DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL ZONA SUR

DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL ZONA SUR

Apovar en el seguimiento de los programas, proyectos y alianzas estratégicas nacionales
en materia de educacion para adultos, en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA,
asi como apoyar al Subdirector de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales
Zona Sur, en las actividades derivadas de la participacion en las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de las Juntas de Gobierno en los Institutos Estatales y elaborar los
informes correspondientes para una mejor toma de decisiones de la Direccidn.

Objetivo

1. Administrar la informacion referente a la gestion de Campaifias, Programas y
Proyectos en las Delegaciones e Institutos Estatales, a fin de contar con material
actualizado para proporcionar al Director de Delegaciones y Coordinacion con
Institutos Estatales y Subdirectores, elementos para respaldar su participacion en

Juntas de Gobierno y en el seguimiento de proyectos en Delegaciones e Institutos
Estatales.

2. Dar seguimiento a programas y proyectos de los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, a través del monitoreo de cumplimiento de compromisos y resultados que
facilite la atencidon de requerimientos estatales y la blisqueda de soluciones con el
apoyo de las Areas sustantivas de la organizacion central.

Funciones 3. Apoyar el proceso de comunicacién con enlaces Estatales para facilitar las gestiones
que dichos Organismos requieran de las areas especificas de la organizacién central,
a fin de mejorar los servicios educativos que se brindan a través de estos.

4. Elaborar informes de los avances derivados de acuerdos celebrados en las Sesiones
del Colegio de Directores y de las Juntas de Gobierno en las que tenga participacion
el Subdirector y el titular de la Direccién, a fin dar cumplimiento a los mismos por
parte de las Areas sustantivas y administrativas de Oficinas Centrales.

5. Coordinar con las areas del instituto las acciones a realizar en el ambito estatal para
apoyar la implementacion de programas, proyectos, alianzas y estrategias nacionales
derivadas de la vinculacion interinstitucional convenidas en apoyo a la educacion de
los adultos.

6. Formular propuestas para la planeacion y desarrollo de eventos como las sesiones
del Colegio de Directores Generales de los Institutos Estatales y Delegados del
Instituto.

PApina 198 de 247



MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revision 1 .'. '&‘éﬁ’&i&fé‘#‘
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona principalmente con las Subdirecciones de
Recursos Humanos, Programacion y Presupuesto, Evaluacion Institucional e Informacion
y Estadistica, a fin de dar seguimiento a los acuerdos celebrados en el Colegio de
Directores y Delegados, asi como los acordados en las Juntas de Gobierno de los Estados,
mismos que se relacionan principalmente con estas areas del Instituto. Asi como con las
demads dreas, para el seguimiento y atencién de los asuntos del ambito de su competencia
que se sean requeridos por los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.
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SUBDIRECCION DE CONSOLIDACION DE PLAZAS COMUNITARIAS Y UNIDADES
OPERATIVAS

Impulsar el desarrollo, operacién y consolidacion de estrategias y modelos operativos que
contribuyan a la ampliacion de la cobertura de atencion, la diversificacion de la oferta de
Objetivo servicios y la generacion de resultados con la finalidad de brindar servicios de calidad que
impacten en la atencién de los jovenes y adultos, incorporando y aprovechando la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.

1. Disefiar y proponer estrategias que contribuyan a la mejora de la operacion,
consolidacion y sustentabilidad de las Unidades Operativas, aprovechando también la
infraestructura tecnologica con que cuenta el Instituto.

2. Proponer estrategias de vinculacion con actores de la sociedad civil para impulsar el
aprovechamiento de la infraestructura material y Humana del instituto en beneficio de
la poblacidn objetivo de los programas institucionales.

3. Diseiiar y concertar esquemas de colaboracién para el establecimiento de alianzas con
Instituciones Publicas v Privadas, a fin de incrementar la capacidad de atencion y
prestacion de servicios a partir de la incorporacion de nuevas Unidades Operativas.

4. Promover la participacion de instancias Publicas y Privadas en el disefio de nuevas
estrategias de cooperacion para la instalaciéon y operacion de Plazas Comunitarias y
nuevos modelos de operacion y colaboracion.

5. Coordinar los procesos de operacion, seguimiento y evaluacion de los servicios
Funciones ofrecidos en los Circulos de Estudio, Puntos de Encuentro y de Plazas Comunitarias,
con la colaboracion de responsables Estatales, en campo y via remota mediante el uso
de los sistemas informaticos para impulsar medidas preventivas y correctivas.

6. Administrar la operacion de los procesos de registro y actualizacion de informacion
relativa al desempeiio de Plazas Comunitarias, a través del Sistema Nacional de Plazas
Comunitarias (SINAPLAC), y el Sistema Bitacora de Plazas Comunitarias
(SIBIPLAC), para analizar la informacion generada y fomentar su utilizacién como
insumo para la toma de decisiones por las éareas responsables de cada uno de los
procesos y servicios que concurren en dicho espacio.

7. Valorar las competencias de las figuras solidarias e institucionales de las Plazas
Comunitarias en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, para impulsar,
desarrollar y evaluar los procesos de capacitacion que ayuden a mejorar su desempefio,
asi como el manejo de los Sistemas SINAPLAC y SIBIPLAC.
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Funciones

8. Coordinar la distribucién de materiales educativos e impulsar su uso en Plazas
Comunitarias.

9. Analizar y consolidar los requerimientos y oportunidades de mejora identificados en
materia de equipamiento, servicios, demandas y necesidades de los usuarios de Plazas
Comunitarias y canalizarlos a las dreas involucradas para su atencién oportuna.

10. Analizar el comportamiento de la oferta educativa del INEA en Plazas Comunitarias,
para orientar las acciones que permitan el uso integral de los servicios.

11. Participar en los procesos de definicion de esquemas de gratificacion e incentivos para
figuras asociadas a Unidades Operativas, a fin de que se integren las recomendaciones
técnicas y autorizacion correspondientes.

12.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcidén y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del Director de Delegaciones y
Coordinacion con Institutos Estatales.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Se relaciona con las Direcciones de Concertacion y Alianzas Estratégicas y
Académica, con la Subdireccion de Estadistica, para coordinar la apertura y el
fortalecimiento de nuevos espacios educativos en donde se requiere brindar los servicios
operados por el Instituto, asi mismo con la Subdireccion de Contenidos Basicos para el
impulso de las modalidades electronicas del MEVyYT y con las Subdirecciones de
Informacién y Estadistica y Evaluacion Institucional para contar con informacion que
permita la toma de decisiones, en cuanto a la operacion de las Unidades Operativas.

Externamente: La Subdireccion se relaciona directamente con los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA, asi como con Instituciones Publicas, Privadas y de la Sociedad
Civil para la promocion, disefio e instalacion y operacion de Plazas Comunitarias y los
modelos de operacion y colaboracion con dichos organismos para brindar los servicios
educativos del INEA.
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8.7.4.1 DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CONSOLIDACION

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CONSOLIDACION

Objetivo

Desarrollar estrategias operativas para mejorar los procesos de atencidén educativa
respaldados en la incorporacidn, aprovechamiento, supervision e innovacion de la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones, para las plazas comunitarias, a fin de
obtener mejoras en los mismos, buscando la participacion de la sociedad como apoyo a las
plazas, con base en las experiencias exitosas de Institutos y Delegaciones Estatales, con la
finalidad de sentar las condiciones apropiadas para la consolidacion del proyecto de
operacién de Plazas Comunitarias.

Funciones

1. Disefiar  estrategias para garantizar el correcto funcionamiento de las Plazas
Comunitarias en coordinacion con los Institutos Estatales y Delegaciones.

2. Promover y participar en la instalacion de Plazas Comunitarias; apoyar su operacion en
campo y via remota y evaluar su funcionamiento con el proposito de incorporar
mejoras en los procesos que incidan en la sustentabilidad de dichas Unidades
Operativas.

3. Proponer lineamientos e instrumentos especificos para el seguimiento de buenas
practicas en la operacion de Plazas Comunitarias en Institutos y Delegaciones; asf
como al correcto funcionamiento y operatividad de los servicios que ofrece el Instituto.

4. Desarrollar programas de capacitacion para la mejora de las competencias del personal
de apoyo de plazas comunitarias, a fin de proporcionar un mayor dominio de las
herramientas tecnolégicas y mayor conocimiento de los procesos y normas
institucionales para la atencion de la poblacion joven y adulta mediante el uso de los
equipos de computo y software instalado en las plazas comunitarias y as{ mejorar el
aprovechamiento de las tecnologias en las comunidades.

5. Determinar la distribucion de los materiales educativos hacia los Institutos Estatales y
Delegaciones, que permitan atender adecuadamente la demanda de los educandos.

6. Capacitar a figuras solidarias e institucionales sobre el manejo del SIBIPLAC, para
operar de manera adecuada los registros de actividades en las plazas comunitarias, a fin
de evaluar su funcionamiento, verificando que estas cuenten con los elementos
necesarios para su operacion.

7. Proponer modelos de cooperacion que impulsen la utilizacion local de las Plazas
Comunitarias y promover la corresponsabilidad en el sostenimiento y mantenimiento
de la infraestructura con apoyos locales de la sociedad civil y diferentes niveles de
gobierno.
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8. Elaborar manuales y procedimientos para estandarizar el modelo de operacion de
plazas comunitarias, facilitar los procesos de registro, seguimiento e implementacion
de mejoras en su operacion.

9. Asesorar y capacitar al personal de Delegaciones ¢ Institutos Estatales en el proceso de
aplicacion de Manuales y Guias de Operacién de las plazas Comunitarias.

10. Elaborar informes de resultados de atencion, acreditacion y certificacion en plazas

Funciones comunitarias; analizar sus contribuciones y formular recomendaciones para su mejora.

11.Elaborar diagndsticos sobre el uso de materiales, impacto de las estrategias
implementadas y factores detonantes de productividad en plazas comunitarias
Institucionales asi como las operadas en el marco de convenios de colaboracion.

12. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funciéon y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Operacion
de Plazas Comunitarias.

Internas: Con la Direccion Académica y la Direccion de Concertacion y Alianzas
Estratégicas para impulsar las modalidades electronicas del Modelo de Educacion para la
Vida y el Trabajo MEVyT. Asi como con la Direccion de Acreditacién y Sistemas para el
aprovechamiento de la Infraestructura Tecnoldgica y de Comunicaciones.

Relaciones Externas: El Departamento tiene una relacion estrecha con los Institutos Estatales y
Internas y/o Delegaciones del INEA, con el proposito de disefiar y proponer estrategias para el correcto

Externas funcionamiento de las Plazas Comunitarias, asi mismo, los apoya en la instalacién de las
mismas y su correcta operacién, para un correcto funcionamiento y operatividad de los
servicios que ofrece el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos a través de las
plazas comunitarias. También brinda el apoyo a los Organismos Estatales en la asesoria y
capacitacion del personal encargado de estos espacios educativos para un Optimo
funcionamiento de los mismos.
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8.7.4.2 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO

Objetivo

Coordinar la gestién de recursos para la operacion y evaluacion del desempefio de las
Plazas Comunitarias en todo el pais, a efecto de impulsar su utilizacion para la prestacion
de servicios y atencién educativa de la poblacion joven y adulta en condicién de rezago
educativo.

Funciones

1. Mantener actualizados los registros de movimientos en el Sistema Nacional de Plazas
Comunitarias (SINAPLAC), en coordinacién con las Delegaciones e Institutos
Estatales y difundir la informacion para la toma de decisiones por las instancias
pertinentes.

2. Validar los procesos de solicitud de modificaciéon o incorporacion de nuevas plazas
comunitarias previo cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos
definidos en los lineamientos y normatividad emitida por el INEA para tal fin.

3. Formular reportes periddicos, fichas técnicas e informes especializados referentes al
estado de desarrollo, resultados y problemética especifica atendiendo diversos criterios
de andlisis.

4. Integrar mensualmente los resultados de operacién de plazas comunitarias y elaborar
reportes de informacion y estadisticos.

5. Elaborar el diagndstico integral de Plazas Comunitarias, e¢ informar a las areas
involucradas y salvaguardar su archivo.

6. Realizar andlisis sobre el comportamiento de la oferta educativa del INEA en Plazas
Comunitarias, para orientar las acciones sobre el uso de los servicios.

7. Mantener comunicacion permanente con los Responsables Estatales de plazas
comunitarias de todo el pais e informar regularmente los cambios en la normatividad,
Reglas de Operacion, actualizacion de Manuales, Normas y Procedimientos.

8. Atender solicitudes de informacidn relativas a la operacion y gestion de procesos de las
Plazas Comunitarias generados por personal institucional y figuras solidarias y dar
seguimiento a su solucién por las Areas involucradas.

9. Integrar y analizar informacion referente a la distribucion de materiales educativos en
Plazas Comunitarias en colaboracién y dar seguimiento a la atencién de necesidades
adicionales.

10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Operacion
de Plazas Comunitarias.
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Internamente: Con las Subdirecciones de Informaciéon y Estadistica y Evaluacion
Institucional para contar con informacién que permita la toma de decisiones, en cuanto a la
operacion de Plazas Comunitarias, para elaborar reportes de informacion y estadisticos.

Relaciones . .
Internas v/o Externamente: El Departamento se relaciona estrechamente con los Institutos Estatales y
Externa); Delegaciones del INEA, a fin de mantener actualizados los registros de movimientos en el

sistema SINAPLAC, asi mismo, validar los procesos de solicitudes de modificacion o
incorporacion de nuevas plazas comunitarias, de acuerdo al criterio y lineamientos
establecidos por el Instituto. También realiza el analisis sobre el comportamiento de la
oferta educativa del INEA en Plazas Comunitarias de los Organismos Estatales.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo

Coordinar los servicios juridicos del INEA, a fin de asegurar el cumplimiento y la
aplicacidn de las disposiciones juridicas que coadyuven al cumplimiento de las politicas y
del marco juridico legal que rige la accion institucional.

Funciones

1. Coordinar, otorgar, supervisar y evaluar los servicios juridicos del INEA, asi como
vigilar la aplicacion de las disposiciones juridicas que coadyuven al cumplimiento de
las politicas y del marco juridico legal que lo rige.

2. Representar legalmente al INEA, mediante poder general para pleitos y cobranzas,
actos de administracion, asuntos jurisdiccionales y procedimientos de cualquier
indole, cuando se requiera su intervencion para absolver posiciones y atender los
asuntos de orden juridico que le correspondan al INEA.

3. Establecer los criterios legales y normativos en materia laboral, civil, penal, mercantil
y administrativa a los que las Unidades Administrativas del INEA, deben sujetar su
actuacion;

4. Elaborar los proyectos de disposiciones juridicas que le sean encomendados por el
Director General, asi como las que se deriven del objeto del INEA, con el apoyo de
las Unidades Administrativas.

5. Promover ante las instancias correspondientes los proyectos juridicos de los asuntos
de la competencia del INEA, que deban ser sancionados por instancias externas.

6. Revisar y validar los convenios y acuerdos de coordinacién y concertacion con
autoridades federales, estatales y municipales, asi como con las representaciones de
los grupos sociales, con los particulares y demds actores involucrados con el objeto
del INEA.

7. Sustanciar los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion, cancelacion,
reconsideracién, revisidén y en todos aquellos que tiendan a modificar o extinguir
derechos u obligaciones generados por resoluciones de carécter jurisdiccional.

8. Participar en la elaboracién o modificacion de los documentos que sustenten
juridicamente la operacion de los programas del INEA, y asesorar a las Delegaciones
en su instrumentacion.

9. Validar los instrumentos contractuales y los convenios que se formulen para firma
del Director General.
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10. Revisar y en su caso, elaborar los proyectos de contratos y convenios de
adquisiciones, arrendamientos y servicios; y asesorar a las Unidades Administrativas
del INEA para la aplicacion de las sanciones, cancelaciones y finiquitos que procedan
de conformidad con las disposiciones aplicables.

11. Determinar y dirigir las acciones de custodia y administracion del patrimonio cultural
propiedad del INEA y de los derechos patrimoniales de autor, con base en las

. disposiciones legales vigentes en la materia.
Funciones

12. Coordinar las acciones juridicas que permitan garantizar la custodia del patrimonio
inmobiliario del Instituto.

13. Remitir para su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, {as disposiciones
del INEA que deban ser emitidas por este medio.

14. Difundir las disposiciones juridicas aplicables al INEA.

15. Atender las demas funciones afines a las anteriores y las que dentro de la esfera de su
competencia le sean encomendadas.

16. Las demas que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las
disposiciones aplicables.

Internamente: La Direccion mantiene una relacion estrecha con todas las Direcciones del
Instituto, pero en particular con la Direccién de Prospectiva y Evaluacion, ya que
participan en conjunto en la revision de Normas, Procedimientos, Reglamento Interior, asi
como en la Revision y Depésito del Contrato Colectivo de Trabajo ante la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje, asi mismo, es la encargada de revisar, notificar, resolver y ser
representante de los procesos judiciales en contra del INEA ante dicha Junta.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Externamente: También mantiene relacion constante con los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA, en materia de orientaciéon y consultas de caracter laboral y
normativo.
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SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Objetivo

Supervisar la representacién legal del Instituto ante todas aquellas instancias en que sea
parte, salvaguardando la defensa de sus intereses conforme a los ordenamientos y
disposiciones legales aplicables.

Funciones

1. Ejercitar y supervisar que se lleven a cabo las acciones judiciales correspondientes,
para resolver aquellos asuntos en que se vea afectado el Instituto, dentro del ambito de
'su competencia, salvaguardando la mejor defensa de sus intereses.

2. Supervisar que se atiendan en tiempo y forma las acciones procesales respectivas en
que el Instituto sea parte, a efecto de salvaguardar la mejor defensa de los intereses
Institucionales.

3. Asesorar legalmente a las Oficinas Normativas y Delegaciones e Institutos Estatales
cuando lo soliciten, a efecto de que cuenten con las herramientas juridicas necesarias
que les permitan salvaguardar sus intereses.

4. Supervisar los servicios de asesores externos en controversia de cualquier naturaleza a
fin de contar con mayores elementos para la defensa de los intereses del Instituto.

5. Coadyuvar en las mesas de trabajo tendientes a buscar soluciones en los conflictos
colectivos con motivo del pliego de peticiones con emplazamiento a huelga por la
revision del Contrato Colectivo de Trabajo, asi como por revisiones salariales.

6. Las demdas que le asigne la Direccién de Asuntos Juridicos, en el ambito de su
© competencia, tendientes a la defensa de los intereses Institucionales.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Se relaciona con todas Direcciones del Instituto para obtener la
informacion que se requiera para los diversos asuntos de controversias judiciales y
administrativas e informar a estas de los resultados.

Externamente: Se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, para
obtener la informacién que se requiera para los diversos asuntos de controversias
judiciales y administrativas e informar a estas de los resultados.
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8.8.1.1 DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

Objetivo

Ejecutar la representacion legal del Instituto ante todas aquellas instancias en que sea
parte, salvaguardando la defensa de sus intereses conforme a los ordenamientos y
disposiciones aplicables, excepto las de caracter laboral.

Funciones

. Ejecutar en tiempo y forma las acciones procesales en que se vean afectados los

. Asesorar legalmente a los Institutos Estatales, Oficinas Normativas y Delegaciones del

. Atender de manera puntual los requerimientos y solicitudes de informacion efectuados

. Las demdas que le asigne la Subdireccién de lo Contencioso, en el ambito de su

Ejecutar las acciones judiciales necesarias para resolver todos aquellos asuntos en que
se vean afectados los intereses del Instituto, excepto las de caracter laboral,
salvaguardando la mejor defensa de los mismos.

intereses del Instituto, excepto las de caracter laboral.

Instituto cuando lo soliciten, para que cuenten con las herramientas necesarias que les
permitan salvaguardar sus intereses, excepto en materia laboral.

por instancias judiciales y administrativas como son los requerimientos de los jueces
de lo familiar, Ministerio Pablico entre otros.

competencia, tendientes a la defensa de los intereses Institucionales en materia de lo
contencioso.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Se relaciona con las demés Areas del Instituto emitiendo opiniones,
brindando orientacion juridica laboral que les permita a estas actuar adecuadamente y
apegadas a derecho.

Externamente: Se relaciona con la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, para rendir
informes y proporcionar evidencias probatorias de conductas penales para la integracion
de las averiguaciones previas correspondientes o en los juicios para obtener sentencias
favorables.
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8.8.1.2 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES

De manera preventiva, brindar asesoria en materia laboral y para el caso de existir
controversias laborales, comparecer ante diversas autoridades locales y federales para
atender los asuntos contenciosos en que el Instituto sea parte, salvaguardando sus
intereses.

Objetivo

1. Orientar a Oficinas Centrales, Delegaciones e Institutos Estatales cuando éstos
soliciten asesoria en materia juridico-laboral, instando al cumplimiento de las
disposiciones de las normas de trabajo aplicables en el Instituto, la Ley Federal del
Trabajo, asi como del Contrato Colectivo de Trabajo para evitar se afecte el patrimonio
Institucional.

2. Dictaminar las actas administrativas de cardcter laboral que le sean sometidas y en su
caso, determinar la procedencia de alguna sancion o rescisién de la relacion de trabajo

Funciones del personal adscrito a Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales, iniciar e impulsar
procedimientos paraprocesales ante Juntas de Conciliacion y Arbitraje.

3. Tramitar, impulsar y dar seguimiento a los procedimientos laborales seguidos ante
diversas autoridades en dicha materia, respecto de los asuntos contenciosos donde el
Instituto sea parte y que puedan ser afectados sus derechos o su patrimonio.

4. Coordinar con los asesores externos los contratos en materia laboral, coadyuvando en
las estrategias a seguir y participando en el desarrollo del procedimiento laboral hasta
la conclusion del juicio.

5. Las demdas que le asigne la Subdireccion de lo Contencioso en el ambito de su

competencia, tendientes a la defensa de los intereses Institucionales en materia Jaboral
Internamente: Se relaciona con la Subdireccion de Recursos Humanos para la
recoleccion de informacion de trabajadores y ex trabajadores del Instituto, con la
Subdireccion de Recursos Financieros para la recoleccion de los cheques por concepto de
liquidaciones, finiquitos o laudos laborales para su dep6sito ante la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

Relaciones
Internas y/o

Externas . . .
Externamente: Se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA para

recabar informacion sobre trabajadores y ex trabajadores de dichos organismos,
brindandoles asesoria juridica laboral. Asi mismo con las Juntas Federales y Locales de
Conciliacion y Arbitraje para la atencion y seguimiento de juicios de cardcter laboral.
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SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y APOYO INSTITUCIONAL

Atender las consultas y participar en los estudios de caracter juridico-administrativo que
formulen las Areas del Instituto, revisar los convenios y contratos a celebrar por la entidad

Objetivo de acuerdo con los requerimientos de sus Unidades Administrativas, asesorar a los
Comités Administrativos del Organismo y sistematizar el marco juridico que regula a la
entidad.

1. Asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto sobre las consultas que formulen
a la Direccién de Asuntos Juridicos en materia juridico-administrativa y asi
proporcionar los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad al marco normativo aplicable.

2. Supervisar los convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos contractuales que
celebre el Instituto, para que los recursos se ejerzan con transparencia y sujecion a la
normatividad aplicable.

3. Participar como asesor representando a la Direccion de Asuntos Juridicos en todos los
cuerpos colegiados que se constituyan en el Instituto, a efecto de que estos se lleven a
cabo de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Funciones 4. Participar con el caracter de asesor juridico en las diversas etapas de los procesos de

licitacidn publica e invitacion a cuando menos tres personas en los términos de la ley
en la materia, para dar certeza juridica a los procesos licitatorios.

5. Compilar y sistematizar la legislacion en torno a la educacion para adultos, asi como
las disposiciones juridico-administrativas aplicables a la institucion, a efecto del que el
marco juridico sea el vigente y adecuado.

6. Coordinar el enlace de la Direccion de Asuntos Juridicos con el Comité de Informacion
y la Unidad de Enlace para el cumplimiento de lo previsto en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y su Reglamento, asi
como en materia de Derechos Humanos y la no discriminacion.

7. Supervisar todas aquellas funciones inherentes al control de la clasificacion y
desclasificacion de los documentos oficiales que se generen al interior de la Direccion
de Asuntos Juridicos y revisar el indice de los expedientes reservados como
clasificados; en los términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Gubernamental, a efecto de ofrecer cuando proceda, informacion
clara y confiable.
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8. Supervisar el tramite de las solicitudes de acceso a la informacion a los datos
personales y a la correccion de estos, cuando sean requeridas a la Direccion de
Asuntos Juridicos, para la correcta entrega de la informacién solicitada.

9. Proporcionar el apoyo juridico, administrativo y logistico necesario a la Prosecretaria
de la Junta de Gobierno, para llevar a cabo las sesiones del 6rgano colegiado
conforme a lo programado en el calendario autorizado.

Funciones
10. Realizar proyectos de estudios e investigaciones de Leyes, Reglamentos, Decretos y

demds normativa relacionada con la competencia del Instituto, a fin de proponer
reformas, modificaciones y actualizacion de la normativa interna que se consideren
necesarios para el mejor funcionamiento del Instituto.

11. Las demas que le asigne la Direccidn de Asuntos Juridicos, en el ambito de su
competencia, tendientes a proporcionar una correcta asesoria en materia juridica
dentro del quehacer institucional.

Internamente: La Subdireccion establece relaciones con todas las Areas del Instituto, en
el desahogo de consultas de caracter juridico, revision y elaboracién de convenios y
contratos, asi como el apoyo y asesoria juridica en los procedimientos de licitaciones
Relaciones publicas e invitacion a cuando menos tres personas.

Internas y/o
o Externas Externamente; La Subdireccion brinda asesoria de caracter juridico a los Institutos
Estatales de Educacion para Adultos, asi como con la unidad de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Educacién Plblica para el apoyo en la publicacion de disposiciones del
INEA en el Diario Oficial de la Federacion.
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8.8.2.1 DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS

Formular los acuerdos, convenios y contratos a celebrar por el Instituto, de conformidad
Objetivo con la normatividad vigente, contribuyendo asi un mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales.

1. Analizar, los proyectos de convenios y contratos a celebrar por las distintas areas del
Instituto, a fin de que estos cumplan con las normas juridicas vigentes.

2. Emitir opinidn sobre la procedencia juridica de los convenios y contratos a celebrar por
el Instituto con terceros, asi como llevar un registro de la elaboracion de los mismos, a
efecto de dar certeza juridica a los actos contractuales que realice el Instituto.

3. Asesorar a las Areas respecto de cualquier duda, aclaracién o controversia derivada de
los convenios y contratos celebrados, a efecto de salvaguardar los intereses del
Instituto.

Funciones 4. Apoyar a las Delegaciones Estatales del INEA en la revision de los convenios y

contratos celebrados con terceros, previa solicitud de éstas, a fin de que estos cumplan
con las normas juridicas vigentes, cuidando asi los intereses de dichos Organismos.

5. Las demas funciones que se requieran para cumplir con las anteriores y las que se
deriven del Estatuto Orgéanico, asi como las que dentro de la esfera de su competencia
le sean asignadas expresamente por la Subdireccién de lo Consultivo y Apoyo
Institucional.

Internas: El Departamento se relaciona con las demdas Direcciones del Instituto, para la
asesoria y elaboracion de los contratos de prestacion de servicios, servicios profesionales
con Capitulo 3000, a fin de que el INEA cuente con los insumos necesarios que le
Relaciones permitan cumplir con sus metas establecidas.
Internas y/o
Externas Externamente: Se relaciona con los Organismos Plblicos y Privados con los cuales el
INEA celebra los convenios de atencion a los adultos en rezago educativo que sirven de
base para el cumplimiento de su objeto, asi mismo apoya a las Delegaciones e Institutos
Estatales en materia de elaboracion de convenios y contratos.
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8.8.2.2 DEPARTAMENTO DE APOYO Y ASESORIA A COMITES

DEPARTAMENTO DE APOYO Y ASESORIA A COMITES

Brindar asesoria a los comités y grupos de trabajo institucionales por medio de la revision
Objetivo y sistematizacion de la legislacion educativa en materia de educacion para adultos, asi
como, llevar el registro actualizado del marco juridico interno del Instituto.

1. Compilar y sistematizar las disposiciones juridico-administrativas aplicables en la
esfera de la competencia del Instituto con la finalidad de brindar asesoria de manera
eficaz y eficiente a los comités de adquisiciones y grupos de trabajo Institucional.

2. Revisar el Diario Oficial de la Federacion y sistematizar su contenido respecto de
aquellas disposiciones que incidan en el funcionamiento del Instituto y de ser necesario
promover su difusion. Asi mismo, sistematizar la legislacion educativa en torno a la
educacion para los adultos y en su caso proponer las adecuaciones correspondientes.

3. Actuar como enlace de la Direccién de Asuntos Juridicos ante el Comité de
Informacién y la Unidad de Enlace del INEA, para el cumplimiento de lo previsto en la

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental y su
Funciones Reglamento.

4. Controlar la clasificacion y desclasificacion de los documentos oficiales que se generen
al interior de la Subdireccion, asi como elaborar semestralmente un indice de los
expedientes clasificados como reservados; en los términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

5. Asesorar a las Areas del Instituto en la respuesta y tramites a seguir de las solicitudes
de acceso a la informacién, a los datos personales y a la correccion de estos en las
Direcciones.

6. Administrar el archivo de tramites competencia de la Direccién de Asuntos Juridicos
para su organizacién en los expedientes respectivos.

7. Remitir a las areas del Instituto las disposiciones juridicas y administrativas aplicables
a las funciones del INEA, que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion.

PArina 218 de 247



MANUAL GENERAL
DE ORGANIZACION
2015

MI-DAF-RH-1

Revision 1

Noviembre 5, 2012

INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Funciones

8. Brindar asesoria y representar a la Direccion de Asuntos Juridicos en los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos; enajenacion de bienes muebles, de ahorro de energia, de apoyo para
fomentar el manejo ambiental de recursos y materiales, y demas que se constituyan en

el Instituto.

9. Brindar apoyo y vigilar la correcta aplicacion de la normatividad vigente en el ambito
de las adquisiciones y enajenaciones que realice el Instituto en particular en los comités

de adquisiciones.

10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funciéon y aquéllos que le
correspondan por delegacién de facultades o suplencia de la Subdirecciéon de lo
Consultivo y Apoyo Institucional, en materia de asesoria juridica en el ambito de lo

consultivo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: Se brinda apoyo juridico a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios, en particular a los comités de adquisiciones en sus distintas etapas del proceso,
asi mismo mantiene informadas a las Areas respecto a las modificaciones y

actualizaciones al marco juridico del Instituto.
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8.9 DELEGACIONES DEL INEA (PUESTOS TIPO)

DIAGRAMA DE ORGANIZACION (PUESTOS TIPO)
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DELEGACIONES (PUESTO TIPO)

Coordinar la prestacion de servicios de educacion para los adultos en la entidad a través de
la promocidn, organizacion y gestion de servicios en la entidad, preservando los principios
de auto didactismo y solidaridad social, de conformidad con las politicas institucionales y

Objetivo del sector educativo. A través de la articulacion con actores de la sociedad civil, impulsar
el desarrollo de alianzas para alcanzar las metas estatales de atencion y servicio a fin de
abatir el rezago educativo de la entidad y contribuir a la mejora en la calidad de vida de la
poblacion.

1. Representar al INEA en la Entidad Federativa ante las autoridades Federales,
Estatales y Municipales, las instituciones publicas y privadas, y las personas fisicas,
con facultades para actos de administracion, pleitos y cobranzas, conforme al poder
que se le otorgue para tales efectos.

2. Dirigir técnica y administrativamente las actividades que se desarrollan en la
Delegacion para la prestacion de los servicios de educacion para los adultos.

3. Expedir los certificados y demas documentacion que acrediten los conocimientos,
habilidades y aptitudes adquiridos en los servicios de educacién para los adultos a
cargo del INEA.

4. Elaborar y proponer al Director General el plan de trabajo de la Delegacion.

5. Coordinar y vigilar el cumplimiento del plan de trabajo aprobado por el Director
General.

Funciones

6. Determinar y presentar a las Unidades Administrativas correspondientes los
requerimientos presupuestales de fa Delegacion a su cargo, para lo procedente.

7. Ejercer y controlar el presupuesto asignado a la Delegacion para la operacion de los
programas.

8. Presentar al Director General y a las Unidades Administrativas del INEA, informes
periodicos de la operacién de los programas y del estado que guarda la Delegacién y
aquellos extraordinarios que se le requieran.

9. Administrar al personal de la Delegacion, en acuerdo con las unidades

administrativas correspondientes y conforme a las disposiciones, normas vy
lineamientos aplicables.
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10. Supervisar las acciones de comunicacion y difusion del quehacer del INEA en la
Entidad Federativa que corresponda, en coordinacion con la Direccion de
Concertacion y Alianzas Estratégicas.

11. Formular los anteproyectos de programas de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, presupuestos y los demas que le correspondan conforme a las normas
t establecidas.

12. Ejercer el presupuesto autorizado, asi como registrar y controlar los compromisos
adquiridos en materia de contratacion de bienes y servicios.

13. Formular y gestionar las modificaciones presupuestales, llevar el registro contable
sobre operaciones de ingresos y egresos, asi como de almacenes.

14. Suscribir los contratos y convenios de los procedimientos de contratacién en materia

de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como aplicar las sanciones,
Funciones cancelaciones y finiquitos que procedan en los casos establecidos, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

15. Atender las acciones institucionales en materia de transparencia, rendicién de cuentas
y combate a la corrupcion.

16. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades del Director General del INEA.

17. Atender las disposiciones en materia de proteccion civil, y seguridad e higiene y
salud en el trabajo, asi como vigilar su aplicacion.

18. Atender aquellas facultades que las disposiciones legales confieran al INEA cuya
atencion corresponda al ambito de su competencia, que sean afines a las sefialadas en
las fracciones que anteceden.

19. Emitir copias certificadas de los documentos originales que obren en los archivos de
la Delegacion a su cargo, y

20. Las demas que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las
disposiciones aplicables.
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Internamente: La Delegacion tiene una relacion estrecha con la Direccion de Prospectiva
y Evaluacion, para el &mbito presupuestal y de Recursos Humanos y materiales, asi como
con las direcciones Académica y de Acreditacion y Sistemas, por lo que se refiere al
ambito de modulos educativos, y de Inscripcion y certificacion de estudios.

Externamente: La Delegacion participa en la promocion y organizacion de acciones
conjuntas con el Gobierno Estatal y Municipal, en favor de los adultos en rezago
educativo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Asi mismo impulsa la inclusion de dependencias y entidades de la administracion pablica
y del sector privado y social, interesado y comprometido en el desarrollo y operacion de
programas que contribuyan al desarrollo de competencias y habilidades de la poblacion
joven y adulta, a fin de incidir en su calidad de vida y favorecer mejoras en su ambito
laboral.

8.9.1 COORDINACION REGIONAL (PUESTO TIPO)

COORDINACION REGIONAL (PUESTO TIPO)

Coordinar y organizar la operacion de las Coordinaciones de Zona de la Delegacion del
Objetivo INEA, para el eficiente desarrollo de la planeacion, organizacion, atencion y seguimiento
de los servicios educativos para adultos que brinda la Delegacion.

1. Coordinar la operacion de los servicios educativos para adultos de la Delegacion, que
se brindan a través de las Coordinaciones de Zona.

2. Coordinar la implementacion de estrategias que permitan alcanzar los objetivos y
metas institucionales a cargo de la Delegacion en materia de educacion para adultos.

Funciones . . . .
3. Promover mecanismos de operacion que garanticen la productividad de las

Coordinaciones de Zona en atencion a los adultos y dar seguimiento de los mismos.

4. Evaluar periddica y sistematicamente el avance operativo en relacion a las metas
educativas de la Delegacion y proponer medidas correctivas, a fin de mejorar eficacia
de la operacion de los servicios educativos en las Coordinaciones de Zona.
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5. Visitar los puntos de encuentro (circulos de estudio) y demas servicios que operan las
Coordinaciones de Zona en materia de atencion a los adultos, conocer de su situacion
fisica y operativa, para resolver en su caso los problemas operativos que estas
presenten.

6. Proponer, dirigir y dar seguimiento a nuevos proyectos educativos en las
Coordinaciones de Zona para ampliar y mejorar los servicios educativos para los
adultos que ofrece la Delegacion a través de éstas.

7. Convenir y gestionar ante las diversas Areas de la Delegacion apoyos en materia de
Recursos Humanos, materiales y financieros, a fin de que las Coordinaciones de
Zona cuenten con los recursos y materiales necesarios para su éptima operacion.

- 8. Verificar que el abastecimiento de recursos materiales, didacticos y educativos, sea
Funciones oportuno y en las cantidades establecidas y requeridas por las Coordinaciones de
Zona, y con ello continuar con la calidad de los servicios educativos ofertados por la
Delegacion.

9. Instruir a las Coordinaciones de Zona sobre las decisiones adoptadas por la
Delegacion, los cambios de la normatividad que regula la operacién de los servicios
educativos, asi como de los convenios suscritos por la Delegacion y el Instituto con
organismos publicos, privados y de la sociedad civil y su participacion en estos.

10. Coordinar reuniones de trabajo entre las Coordinaciones de Zona para retroalimentar
la operacion de los servicios educativos, retomando el intercambio de experiencias y
generando acuerdos que permitan una mejora continua de los mismos.

11. Proponer y negociar con el Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo, la
asignacion y programacion de las metas de educacion para los adultos de las
Coordinaciones de Zona y Micro-Regiones, tomando en consideracion los Recursos
Humanos, la infraestructura, recurso materiales y financieros de las mismas.

12. Revisar la Micro-Regionalizacion geografica de las Coordinaciones de Zona, para
determinar la asignacion o redistribucién de metas educativas en base al rezago
educativo que se presente en las mismas y en base al cumplimiento de educandos
atendidos en aflos anteriores.

13. Apoyar a las Coordinaciones de Zona a conformar, integrar y mantener equipos de
trabajo con calidad, que permitan alcanzar los objetivos y metas educativas asignadas
a la Delegacion.
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14. Promover acuerdos y apoyos de los sectores publico, privado y social para la
prestacion y acercamiento de los servicios educativos para los adultos que brinda la
Delegacion ya sea en sus areas de trabajo o mediante el otorgamiento de algln
espacio en las mismas.

15. Representar a la Delegacion en reuniones de trabajo y eventos oficiales, por encargo
: del titular de la Delegacion, asi como realizar los informes y seguimientos de
acuerdos emanados de ellos.

16. Gestionar y dar seguimiento a los tramites que en materia de Recursos Humanos
realicen las Coordinaciones de Zona ante el Departamento de Administracion e
informarles a estas del estatus de los mismos.

Funciones

17. Mantener informado permanentemente a al titular de la Delegacion de las actividades
encomendadas y realizadas en las Coordinaciones de Zona en materia de educacion
para los adultos, a fin de contar con informacién pertinente, que permita la adecuada
toma de decisiones.

18. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el titular de la Delegacion.

Internamente: La Coordinacién de Zona se relaciona con los diferentes Departamentos de

la Delegacion para gestionar oportuna ¢ integralmente las necesidades de personal,

Relaciones recursos materiales y financieros para las Coordinaciones de Zona.

Internas y/o
Externas Externamente: La Coordinacion gestiona alianzas y acuerdos con organismos publicos y

privados para la Campaiia Nacional de Alfabetizacion y reduccion del rezago educativo,

mediante convenios Institucionales.
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8.9.2 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO (PUESTO TIPO)

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO (PUESTO TIPO)

Objetivo

Desarrollar planes y programas educativos que respondan a las demandas y requerimientos
de la poblacion adulta en situacion de rezago educativo de la entidad, en el marco del Plan
Nacional de Desarrollo 2013-2018, el Programa Sectorial de Educacién, asi como los
instrumentos vigentes en materia de Planeacion Estratégica y operativa del Instituto.

Funciones

1.

Proponer y administrar los sistemas de planeacion, organizacion y evaluacion operativa
de los servicios educativos proporcionados por la Delegacion, asi como vigilar su
cumplimiento.

Proponer politicas, criterios y procedimientos operativos de mejora con base en la
demanda educativa para los adultos de la entidad, y de acuerdo a necesidades y
caracteristicas de la poblacion adulta atendida.

Proponer los objetivos y lineas generales de accion para la formulacion de planes y
programas de atencion educativa en la Delegacion, de conformidad con los
lineamientos normativos aplicables en la materia, para elaborar el Programa Anual y su
presupuesto correspondiente.

Evaluar la operacién de los programas educativos Institucionales a cargo de la
Delegacion, descritos en su Programa Anual de trabajo.

Integrar y procesar la informacion estadistica relativa al desempefio de los programas
educativos de la Delegacion y el cumplimiento de metas para desarrollar el analisis que
incida en una adecuada toma de decisiones, con base en informacién consistente y
confiable, y con ello proponer los controles y las medidas preventivas y correctivas
necesarias.

Participar conjuntamente con los Departamentos de Acreditacion e Informatica, en la
operacion del Sistema de Acreditacion y Seguimiento Automatizado (SASA) mediante
el seguimiento y evaluacion de los servicios académicos y operativos ofertados a y las
personas jovenes y adultas mayores de 15 afios.

Disefiar, proponer e implantar estrategias de atencion que contribuyan a la ampliacion
de la cobertura y la mejora sostenida de los servicios educativos para los adultos en la
entidad.
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8. Asesorar a las Coordinaciones de Zona en los procesos de planeacidn, seguimiento,
evaluacion y estadistica de los servicios educativos.

9. Controlar y verificar el gasto del presupuesto autorizado a la Delegacion en los
Capitulos de Gasto de Operacion, mediante la correcta aplicacion del mismo y con
base a la normatividad vigente y a los criterios aplicables de austeridad y disciplina.

10. Operar y coordinar el Modelo de Evaluacién Institucional (MEI), para el cumplimiento
de los indicadores de evaluacion y en general el desempefio de la Delegacidn en cuanto
a los objetivos y metas educativas asignadas, que permita la entrega oportuna y
confiable de informacion a la organizacion central del Instituto.

11.Coordinar las actividades de operacion del MEI integrando la informacion de las
Coordinacién de Zona y Microrregiones para una operacion sustentable del mismo.

12. Administrar. los procesos presupuestales para la asignacion de gratificaciones a las
figuras solidarias que apoyan en la educacion de los adultos, con base en resultados
cuantitativos y conforme a lo dispuesto en las Reglas de Operacion vigentes.

Funciones
13. Prever las necesidades de materiales educativos conforme el registro de las existencias

en el almacén, para gestionar ante las Oficinas Normativas las solicitudes de material
educativo y didactico para su oportuno suministro a las Coordinaciones de Zona, asi
como Identificar y resolver los problemas que obstaculicen el agil y oportuno
suministro de materiales para la educacién de los adultos y aplicar las medidas
correctivas pertinentes.

14. Elaborar las solicitudes de transferencias de recursos presupuestales entre las partidas
correspondientes a los Capitulos de Gastos de Operacion, para dar suficiencia
presupuestal y continuidad a los programas Sustantivos de la Delegacién, en
coordinacion con el Departamento de Administracion de la Delegacion y las Areas de
presupuesto de Oficinas Centrales.

15. Llevar a cabo el registro, seguimiento y control de las modificaciones programatico-
presupuestales y de las ministraciones del Presupuesto Anual autorizado a la
Delegacion, conforme el Clasificador por Objeto del Gasto y demés normatividad
programatico-presupuestal, a fin de contribuir a un cierre presupuestal en tiempo y
forma y conforme a las caracteristicas requeridas por las Oficinas Normativas.

16. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del titular de la Delegacion.
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Internamente: El Departamento se relaciona con el Departamento de Administracion para
. la solicitud de suficiencia presupuestal, comprobaciones de gasto entre otros, asi mismo
E’ con el Departamento de Acreditacién para el intercambio de informacion estadistica
correspondiente al logro de objetivos y metas institucionales, con el Departamento de

Relaciones Informética para el registro y baja de figuras solidarias en el SASA y con la Subdireccion
Internas y/o de Planeacion, Programacion y Presupuesto del INEA para gestionar los recursos
Externas presupuestales de la Delegacion.

Externamente: El Departamento interactia con el Instituto Nacional de Estadistica y
Geograffa (INEGI), proporcionando y actualizando informacion de los educandos
atendidos y que concluyen nivel en alfabetizacion, primaria y secundaria.

8.9.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS (PUESTO TIPO)

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS (PUESTO TIPO)

Coordinar las actividades técnico-pedagdgicas necesarias para la adecuada operacion y
funcionamiento de los programas, proyectos y servicios educativos de la Delegacion, asi
como disefiar y adecuar los contenidos y las metodologias educativas para la elaboracion
de los materiales didacticos y de apoyo que requiera la Delegacion en la operacion de los
programas educativos conforme a las caracteristicas y necesidades regionales de los
grupos de poblacion adulta en situacidn de rezago educativo.

Objetivo

1. Instrumentar acciones para la formacion educativa permanente de los agentes
educativos y del personal institucional, Técnicos Docentes que participa en la atencion
educativa de los adultos.

2. Establecer, difundir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y

Funciones administrativas de los servicios educativos que brinda la Delegacion.

3. Adecuar los contenidos, métodos, materiales y modelos educativos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la materia, y a las caracteristicas y necesidades de las
Coordinaciones de Zonas y de los adultos que se atienden a través de ellas.

4. Proponer normas pedagdgicas, asi como los mecanismos para el seguimiento y la
evaluacion educativa de los adultos y servicios que proporciona la Delegacion.

5. Realizar estudios, diagnésticos y proyectos técnico-pedagodgicos para mejorar la
- calidad de los servicios educativos para adultos que brinda la Delegacion.
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6. Asesorary apoyar a las Coordinaciones de Zona y Departamentos de la Delegacion en
materia educativa, para brindar un mejor servicio a los educandos.

7. Organizar y coordinar las etapas de capacitacion del personal, de acuerdo a las
estrategias y programas institucionales y organizar las visitas de seguimiento operativo
y educativo a las Coordinaciones de Zona.

8. Organizar y coordinar en la Delegacidn, las actividades de formacidn relacionadas con
la atencidon del modelo educativo de personal institucional y solidario, y vigilar su
cumplimiento.

9. Establecer y difundir en la Delegacion los lineamientos normativos para la
instrumentacion de las actividades de formacion de figuras educativas solidarias en las
Coordinaciones de Zona.

10. Disefiar y elaborar conjuntamente con las Coordinaciones de Zona, planes y programas
de formaciéon de figuras educativas solidarias, asi como contenidos, materiales
didacticos e instrumentos para la evaluacion de las actividades de formacion de las
Funciones mismas, que se llevan a cabo en las Coordinaciones de Zona adecuandolos a sus
necesidades y caracteristicas.

11. Organizar y coordinar la realizacion periodica de eventos de actualizacion educativa
para el personal institucional de la Delegacion.

12. Asesorar y apoyar a las Coordinaciones de Zona, y a las Instituciones, en el disefio y
elaboracion de programas de formacion y actualizacion de asesores educativos,
formadores y figuras solidarias que apoyan los servicios educativos de la Delegacion
en la Entidad.

13. Vincular las actividades de formacién del personal docente, con instituciones u
organismos que brindan capacitacion o cursos para apoyar la profesionalizacion del
personal institucional.

14. Analizar e interpretar la informacion relativa a los resultados de los procesos de
evaluacion académica y difundirla entre las diferentes Areas de la Delegacion como
elemento para la toma de decisiones.
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Funciones

15.Dar seguimiento educativo y acompafiamiento a los espacios donde se retinen los
educandos denominados Circulos de Estudio con los materiales didacticos requeridos,
a fin de ofrecer una mejor calidad en los servicios educativos que se brindan a la
poblacion adulta en situacion de rezago educativo.

16. Conocer las necesidades de capacitacion de los usuarios internos y disefiar modelos y
materiales para capacitar al personal institucional en el uso de la infraestructura
informatica.

17.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del titular de la Delegacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente: El Departamento se relaciona con el Departamento de Informaética, para
conocer los reportes externos que permitan dar seguimiento al avance académico en los
niveles educativos del Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyT), con el
Departamento de Planeacion, solicitando el material educativo para la realizacion de la
formacion de figuras solidarias, con el Departamento de Acreditacion para la toma de
acuerdos conjuntos que permitan darle congruencia y continuidad a los procesos de
acreditacion de los educandos y con las Coordinaciones Regionales para brindar el apoyo
de capacitacién y formacioén de figuras educativas a las Instituciones Publica y Privadas
que brindan atencidn a los adultos en situacion de rezago educativo.

Externamente: El Departamento se relaciona con la Secretaria de Desarrollo Rural y
Equidad para las Comunidades (SEDEREC), para colaborar o acordar actividades
concretas para atender a la poblacion indigena en situacién de rezago educativo en predios
(Circulos de Estudio), asi como el disefio de estrategias de atencidn a dicha poblacién.
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8.9.4 DEPARTAMENTO DE ACREDITACION (PUESTO TIPO)

DEPARTAMENTO DE ACREDITACION (PUESTO TIPO)

Objetivo

Administrar el proceso de acreditacion de educacidén para adultos de la Delegacion y
supervisar los procesos del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
(SASAOL), conforme a las Normas y Procedimientos Vigentes de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion de estudios de Educacion para Adultos.

Funciones

1. Planear, organizar y controlar los procesos de seguimiento, control académico,
acreditacién de conocimientos y certificacion de estudios en la Delegacion, de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Aplicar y difundir las disposiciones técnicas y administrativas que rigen los procesos
de registro de los usuarios, y su seguimiento académico para la acreditacion de sus
conocimientos y certificacion de estudios, asi como vigilar su cumplimiento mediante
el eficiente uso del Sistema de Acreditacion y Seguimiento Automatizado (SASA).

3. Desarrollar conjuntamente con los Departamentos de Planeacién e Informatica los
programas de depuracion de la informacion sobre el registro, incorporacion,
acreditacion, avance académico y certificacion de los adultos en el dambito de
competencia de la Delegacion mediante el uso del SASA, a fin de contar con
informacion actualizada para la toma de decisiones.

4. Coordinar y supervisar los procesos de registro y actualizacion de datos necesarios
para la inscripcion, acreditacién y certificacion de educandos que se realizan en las
Coordinaciones de Zona mediante el uso del SASA.

5. Distribuir el material necesario para la organizacion y aplicacion de examenes en las
Coordinaciones de Zona, para la alimentacion del SASA y para la acreditacion de
estudios.

6. Integrar y mantener actualizado el banco de informacion relativo a los coordinadores
y aplicadores de examenes, asi como los datos de los locales sede para aplicacion de
examenes.

7. Coordinar la operacion del modulo de certificacion del SASA mediante el ingreso y
actualizacién del avance académico de los educandos, y con ello conocer el estatus en
que estos se encuentran en cuanto a la conclusién de sus estudios.
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8. Organizar y controlar el resguardo y manejo de los materiales de examen y
certificados de estudio, a fin de evitar el mal uso de ellos.

9. Supervisar y controlar la informacion y documentacion de los educandos para el
proceso de acreditacion y certificacion de sus estudios.

10. Supervisar la correcta emision de los certificados de estudio y que estos cumplan con
las caracteristicas y normatividad establecidas por la Secretaria de Educacion Pablica
para este fin.

11. Apoyar y asesorar a las Coordinaciones de Zona en materia de registro y seguimiento
académico de educandos en el SASA para la obtencion de datos sobre la poblacion
atendida, acreditada y certificada.

12. Elaborar informes y reportes sobre las estadisticas de calificaciones, exdmenes

solicitados, presentados y acreditados, asi como certificados educativos emitidos a
Funciones través del SASA, para determinar el cumplimiento de las metas de atencion a los
adultos asignadas a la Delegacion.

13. Atender a los educandos en lo relacionado con tramites y registros de certificados y/o
confirmacién de calificaciones.

14. Proponer y realizar conjuntamente con las dreas responsables de los servicios
educativos modificaciones que permitan mejorar los instrumentos y procedimientos
de evaluacion del aprendizaje como son los cuadernillos de examenes, a fin de

‘ adecuarlos y actualizarios a los materiales educativos vigentes y con ello medir el

aprendizaje en tiempo y forma de los educandos, asi como evitar la duplicidad de los

mismos.

15. Realizar el andlisis de reactivos de los exdmenes aplicados a los educandos para su
envio y apoyo al area de Servicios Educativos en cuanto a la realimentacion basada
en los resultados arrojados en los mismos.

16. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del titular de la Delegacion
Estatal.
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Internamente: El Departamento se relaciona con la Direccion de Acreditacion y Sistemas
del INEA para la actualizacion de las normas y procedimientos de acreditacion, asi como
para el resguardo y control de Certificados y Certificaciones de Estudio, también se
relaciona con el Departamento de Planeacién para el establecimiento de acciones y

Relaciones . . . . .
estrategias que contribuyan al cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Internas y/o

Externas s . .
Externamente: Con el sector publico SEP, IMSS, y demas de Centros de Trabajo

publicos y privados que solicitaron algin tramite referente a dictdmenes y autenticidad de
certificados de aquellos usuarios que solicitan algin tramite administrativo de empleo o
ascenso en dichas Instituciones.

8.9.5 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION (PUESTO TIPO)

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION (PUESTO TIPO)

Administrar y controlar los procesos de Recursos Humanos, financieros y materiales, asi
Objetivo como proporcionar los servicios generales que requiere la Delegacion, conforme a la
normatividad vigente.

1. Proveer a las diversas Areas de la Delegacién, del capital humano, financiero y
material requerido para el Optimo desempefio de sus actividades y tareas
encomendadas, atendiendo a la plantilla y presupuesto autorizados, asi como a lo
dispuesto en la normatividad vigente.

2. Aplicar y dar seguimiento en la Delegacion, a la normatividad y disposiciones técnicas

y administrativas emitidas por las dependencias globalizadoras, asi como por parte de
Funciones las Oficinas Centrales en materia de Recursos Humanos, financieros y materiales, y
con ello evitar posibles observaciones por los entes fiscalizadores.

3. Coadyuvar con el titular de la Delegacion en la vigilancia del estricto cumplimiento del
Contrato Colectivo de Trabajo, y demés acuerdos y lineamientos vigentes en materia
laboral.

4. Atender las relaciones laborales de los trabajadores de la Delegacion y sus
representantes sindicales, a fin de evitar posibles conflictos laborales.
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5. Llevar a cabo las actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion del personal y el
pago de sus remuneraciones en el marco de las disposiciones normativas aplicables
relativas a percepciones ordinarias y extraordinarias, tabuladores de sueldos, cuotas de
seguridad social y descuentos autorizados manteniendo una comunicacion permanente
con la Subdireccion de Recursos Humanos a fin de asegurar la actualizacion de dichos
procesos en la Delegacion y el cumplimiento de la normatividad.

6. Mantener actualizados los sistemas de registro y control de asistencia e incidencias del
personal que integra la Delegacion, para la alimentacion oportuna y veraz de dichos
sistemas de informacién y con ello coadyuvar en estrategias que incidan en un mayor
compromiso y desempeiio del personal institucional.

7. Planear y coordinar la ejecucion de programas de formacion de figuras solidarias para
el desarrollo de competencias que incidan en el logro de metas institucionales.

8. Gestionar los procesos de pago referentes a las cuotas y aportaciones de los
trabajadores de la Delegacion por los conceptos de seguridad social como son; el
ISSSTE, SAR- FOVISSSTE, Ahorro Solidario y otros.

Funciones

9. Elaborar registros y demas documentos relativos al gasto en el Capitulo 1000
Servicios Personales y mantener un flujo constante de informacion y conciliacion del
mismo con las dreas de Oficinas Normativas.

10. Participar en las Subcomisiones de Seguridad e Higiene en el Trabajo y en la
Subcomision Mixta de Escalafon de la Delegacion para atender aquellos casos
especificos, dentro de su ambito de competencia.

11. Fungir como Secretario de la Comisién de Evaluacion de Cotizaciones del Comité de
Compras, asi como administrar y vigilar la adquisicion y uso adecuado de los bienes y
recursos para el funcionamiento de la Delegacion.

12. Proporcionar a todas las areas de la Delegacion los recursos y servicios necesarios para
B desarrollar adecuada y oportunamente sus funciones, de acuerdo con el presupuesto
B autorizado en los programas y en general a la Delegacion.

13.Coadyuvar, cuando se requiera, en el seguimiento y tramite de los asuntos juridicos
derivados de los conflictos laborales surgidos en la Delegacion y en los que sea parte el
Instituto; asi como de las observaciones emanadas de las auditorias practicadas a la
Delegacion.
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Funciones

14.Documentar sistematicamente las operaciones contables de la Delegacion
distribuyendo y ministrando oportunamente los recursos financieros autorizados para
los programas en operacion.

15.Elaborar e informar a Oficinas Normativas acerca del estado financiero presupuestal
mensual y anual de la Delegacion.

16.Programar el pago oportuno de los compromisos contraidos con terceros
institucionales y no institucionales referentes a impuestos, contratos de servicios,
seguros, etc.

17.Operar y retroalimentar los sistemas institucionales de registro y control de actividades
contables, registro de libros auxiliares y conciliaciones bancarias, asegurando el
cumplimiento de la normatividad vigente.

18. Recibir y revisar la aplicacion y registro de solicitudes y comprobaciones del gasto de
las Areas de la Delegacion.

19. Atender solicitudes de recursos financieros de las Areas y realizar el pago de
arrendamiento de inmuebles y gastos de transportacion y viaticos.

20. Coordinar la administracion y resguardo de los recursos materiales, a fin de asegurar la
oportuna atencion de dichos requerimientos para una operacion integral de la
Delegacion.

21.Coordinar el sistema de inventarios de bienes materiales, instrumentales, culturales
entre otros de la Delegacion y garantizar su permanente actualizacion,

22.Registrar y controlar las actividades del parque vehicular existente en la Delegacion
para un mejor aprovechamiento del mismo.

23. Controlar y dar seguimiento a los seguros de los bienes materiales, instrumentales, del
parque vehicular y otros propiedad de la Delegacion.

24. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del Delegado Estatal.
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Internamente: El Departamento se relaciona con la Subdireccién de Recursos Humanos
de Oficinas Centrales para la entrega del Resumen contable para el pago de la némina a
través de la TESOFE, con la Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto
para la solicitud de los recursos presupuestales que permitan realizar el pago de servicios
Internas y/o personales y de impuestos y servicios con terceros Institucionales y no Institucionales.
Externas

Relaciones

Externamente: El Departamento se relaciona con diversas instancias ptiblicas y privadas
como son el INFONACOT, FOVISSSTE, ISSSSTE, SAT, bancos, etc. para realizar el
pago de cuotas y aportaciones de seguridad social, de impuestos y de servicios contratados
con terceros.

8.9.6 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (PUESTO TIPO)

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (PUESTO TIPO)

Coordinar la operacién e infraestructura de los sistemas informaticos y de comunicaciones
de la Delegacion, asi como diseifiar e implantar sistemas y herramientas que contribuyan a

Objetivo . S . . .
. ) agilizar las tareas de la Delegacidn e incidan en la calidad y oportunidad de los servicios
que se ofrecen a los usuarios Institucionales.

1. Coordinar la operacion de los sistemas de procesamiento electronico de datos y
respaldar con soluciones tecnoldgicas las actividades sustantivas y administrativas de
todas las areas de la Delegacion.

2. Administrar la infraestructura de computo de la Delegacion, asi como coordinar los
servicios de comunicaciéon y la red de comunicaciones y datos, en el marco de la
normatividad vigente en la materia.

Funciones

3. Proporcionar servicios técnicos y asesoria en materia de computacion e informatica y
procesamiento de datos a las diferentes dreas de la Delegacion para una Optima
operacion de las mismas.

4. Difundir las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberan ajustarse los
Departamentos de la Delegacion y Coordinaciones de Zona, en materia de
informaética.

5. Desarrollar sistemas de informacion para la automatizacion de los procesos
operativos de la Delegacion, e impulsar el uso de la informacidn para la toma de
decisiones y la mejora del desempefio Institucional.
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6. Elaborar manuales técnicos para los usuarios de los sistemas, paqueteria,
comunicaciones y redes de datos de la Delegacidn.

7. Plantear estrategias operativas y técnicas para el respaldo de las Coordinaciones de
Zona e instrumentar cambios y actualizaciones de los sistemas informadticos de
acuerdo a los lineamientos y directrices emitidas en la normatividad vigente y por las
Areas de Oficinas Centrales.

8. Supervisar la prestacion de servicios en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones y Seguridad de la informacion de TIC's en las Plazas Comunitarias a
partir del establecimiento y operacion de programas de mantenimiento y
actualizacion de la infraestructura de computo asi como los recursos de software

disponibles en cada ubicacion.
Funciones

9. Administrar la pagina web de la Delegacion y asegurar su actualizacion permanente,
a fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable asi como la atencion
de los requerimientos de la poblacion objetivo.

10. Documentar los procesos en materia de TIC’s de acuerdo a la normatividad vigente
del Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y Seguridad de la Informacion (MAAGTIC-SI).

11. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion de facultades o suplencia del titular de la Delegacion
Estatal.

Internamente: El Departamento se relaciona con la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacion, para la entrega de formatos de los procesos en materia de TIC's conforme al
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y Seguridad de la Informacion (MAAGTIC-SI), asi como
para el informe de usuarios con acceso al Sistema Automatizado de Seguimiento y
Acreditacion en linea (SASAOL), asi mismo con la Subdireccion Técnica para solicitar la
infraestructura tecnoldgica de las Coordinaciones de Zona y de la Delegacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas
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8.9.7 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PLAZAS COMUNITARIAS (PUESTO TIPO)

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PLAZAS COMUNITARIAS (PUESTO TIPO)

Coordinar y organizar la operacion de los espacios educativos donde se brinda atencion a
los adultos denominados plazas comunitarias, a cargo de la Delegacion, para el eficiente
Objetivo desarrollo de la atencidn y seguimiento a los programas de atencion y servicios educativos
para adultos sin educacion basica, y al funcionamiento de dichos espacios como centros de
formacion permanente y de servicios educativos en apoyo a la comunidad.

1. Organizar, dar seguimiento y apoyar la operacion del programa de plazas
comunitarias en el Distrito Federal en el &mbito de competencia de la Delegacion.

o 2. Realizar la concertacion con instituciones u organizaciones publicas y privadas y de
‘ la sociedad civil para establecer convenios que permitan la instalacion y operacion de
plazas comunitarias para la atencion de los adultos en rezago educativo.

3. Operar y mantener actualizados los datos e informacién del Sistema Nacional de
Plazas Comunitarias SINAPLAC y del Sistema Bitdcora de Plazas Comunitarias
(SIBIPLAC), para una mejor toma de decisiones.

Funciones
4. Dar seguimiento a los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo

de computo asignado a las plazas comunitarias.

5. Generar estudios sobre la pertinencia de instalacion, permanencia, reubicacion y baja
de plazas comunitarias que opera la Delegacion.

6. Llevar a cabo en coordinacion con el Departamento de Servicios Educativos, la
formacién educativa permanente de las figuras solidarias que apoyan en las tareas de
atencion a los adultos, asi como de eventos para la evaluacion educativa de las
mismas y con ello brindar un mejor servicio en la atencion de los jovenes y adultos.

7. Supervisar y verificar que la aplicacion de los apoyos econdmicos que se otorgan a
las figuras solidarias y demas personal que apoyan en las tareas educativas de
atencién a los adultos, se apliquen en tiempo y forma y conforme a los criterios
establecidos en las Reglas de Operacién y demas lineamientos especificos emitidos
por las Oficinas Centrales del INEA, incentivando asi su continuidad en el Instituto.
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8. Definir y analizar en coordinacion con las dreas responsables de servicios educativos
la incorporacion de las figuras solidarias en las plazas comunitarias para brindar el
servicio de atencion educativa a la poblacion adulta.

9. Informar a las areas centrales de administracién de la Delegacion y de servicios
educativos de las incidencias de personal ocurridas en plazas comunitarias y dar
seguimiento a las mismas.

10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de la funcion y aquellos que
correspondan por delegacién de facultades o suplencia de la Delegada (0).

Internamente: El Departamento se relaciona con la Direccion de Acreditacion y Sistemas
del INEA para la gestion de apertura y operacion de Plazas Comunitarias, con las
Coordinaciones de Zona para el envio de reportes estadisticos de productividad y gestion
de necesidades de las Plazas Comunitarias, con el Departamento de Informatica para la
gestion del mantenimiento de los equipos de computo y sistemas de informacién y con el
Departamento de Servicios Educativos para el reporte de estadisticas de atencion de las
Plazas Comunitarias en las modalidades del Modelo de Educacién para la Vida y el
b Trabajo (MEVyT). Departamento de Administracion.- Envio y seguimiento de solicitudes
de servicios para la atencidn a necesidades de Plazas Comunitarias y gestiones

Relaciones .. . ., — . .
administrativas, Departamento de Planeacion: Validaciéon de esquemas de gratificacion
Internas y/o o . o . .
Ext para figuras de Plazas Comunitarias, envio de validacion mensual de gratificacion por
xternas

productividad de Plazas Comunitarias de Servicios Integrales. Departamento de Difusion y
’: Proyectos Estratégicos.- Actualizacion de datos en la pagina de Internet, solicitud de
elaboracion y distribucion de material de difusion para Plazas Comunitarias vinculacion
con instituciones y organismos externos para el establecimiento de Plazas Comunitarias.

Externamente: El Departamento se relaciona con Instituciones Gubernamentales o
Privadas para la firma de convenios que permitan implementar el proyecto de plazas
comunitarias en las mismas, asi mismo enviar los informes o reportes de atencion y
resultados de estas a dichas Instituciones.

Papina 7220 de 247



MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revision 1 .', Azt
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

8.9.8 COORDINACION DE ZONA (PUESTO TIPO)

COORDINACION DE ZONA (PUESTO TIPO)

Objetivo

Coordinar las acciones y ejecutar los programas y politicas publicas para abatir el
analfabetismo y reducir el rezago educativo de las personas mayores de 15 afios que se
encuentren en esa situacion, dentro del ambito de responsabilidad de su zona.

Funciones

1. Coordinar la operacion de los programas y servicios educativos que proporciona el
Instituto en la zona asignada, conforme a los lineamientos técnicos y normativos
establecidos.

2. Recabar mediante instrumentos de consulta y estadistica dentro de su zona geografica
asignada, informacion educativa de la poblacion mayor de 15 afios para conocer las
demandas y requerimientos educativos especificos requeridos para su atencion y su
inclusién dentro de los planes y programas de estudio ofertados por la Delegacion.

3. Supervisar los procesos de registro y actualizacion de datos de los educandos en el
Sistema de registro nacional y control de la incorporacién, acreditacion, avance
académico y certificacion de adultos (SASA) y otros, asi como los procedimientos de
informacion y estadistica, en cumplimiento al marco de la normatividad vigente.

4. Formular estrategias e instrumentos que impulsen la ampliacion de la cobertura y
calidad de los servicios educativos que brinda la Delegacion, dentro de su zona
geografica asignada.

5. Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas de atencion y de los servicios
educativos que brinda a los adultos mayores de 15 afios, dentro de su zona geografica
asignada.

6. Promover y fomentar, en su ambito de competencia, la colaboracién de las
dependencias y entidades de la administracion publica, asi como de los sectores
privado y social, en las acciones relativas a la prestacion de servicios de educacion
para adultos.

7. Administrar la infraestructura material y humana de la Coordinacion de Zona para
asegurar su correcta aplicacion al logro de los objetivos institucionales y las metas
planteadas en los instrumentos de planeacion.
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8. Proponer y dar seguimiento a los nuevos proyectos educativos en la Coordinacion de

Zona.

| 9. Supervisar los procesos de atencion educativa para adultos que se brindan dentro de
Funciones su zona geografica, mediante los indicadores descritos en el Programa Anual de
Trabajo que permitan medir la calidad de los mismos y con ello garantizar una oferta
oportuna y adecuada a los requerimientos actuales y futuros de la poblacién adulta.

10. Mantener informado al personal institucional como son Técnicos Docentes y
Personal Solidario que apoya en la atencion educativa de los adultos, sobre los
convenios suscritos por la Delegacion en esta materia, a fin de dar cumplimiento a la

normatividad que regula la administracion y operacion de los servicios educativos del
INEA.

11. Representar a la Delegacion en reuniones de trabajo y eventos oficiales dentro de su
zona geografica asignada, asi como realizar los informes y seguimientos de acuerdos
emanados de ellos.

Internamente: La Coordinacién se relaciona con la mayoria de los Departamentos de la
Delegacion ya que realiza tramites como son: la gestion de apertura de circulos de
encuentro y circulos de estudio ante la Coordinacion de Plazas Comunitarias, la formacion
de asesores educativos con el Departamento de Servicios Educativos, la expedicion de

Relaciones credenciales, incidencias y pago de prestaciones con el Departamento de Administracion
Internas y/o | entre otros.
Externas

Externamente: La Coordinacién se relaciona con Instituciones del Sector Publico,
Privado y de la Sociedad Civil, para concertar acuerdos, convenios o alianzas para la
Lo implementacion de acciones y programas de atencion educativa en beneficio de la
comunidad joven y adulta.

PAgina 241 de 247




MANUAL GENERAL MI-DAF-RH-1 . INSTITUTO

DE ORGANIZACION Revision 1 .‘, A<t
2015 DE LOS ADULTOS

Noviembre 5, 2012

9. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades ¢
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a
personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor ptblico esté consciente de que el servicio ptiblico es
un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que sélo adquiere legitimidad
cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera,
el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones ptiblicas y contribuira a generar
una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo plblico para obtener algiin provecho o ventaja personal o a favor
de terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacién que puedan comprometer su desempeiio como servidor piiblico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona alguna.
Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin
permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcion
que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y
cumplir el servidor publico. Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA
El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el
que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley. La

transparencia en el servicio pliblico también implica que el servidor piiblico haga un uso responsable y claro de
los recursos puiblicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desempeifiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad. Ello lo obliga a
realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la disposicion para
desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos pablicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente de nuestro pais que se refleje en sus decisiones y actos. Nuestra cultura y el entorno ambiental
son nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lo que los servidores publicos también tienen la
responsabilidad de promover en la sociedad su proteccion y conservacion.

GENEROSIDAD

El servidor pablico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y
los servidores publicos con quienes interactiia. Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las
personas o grupos sociales que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como
los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y
quienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad
que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica. No debe
permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios piblicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer
y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo
de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo piblico este Codigo de Etica y el
Cddigo de Conducta de la institucidn piblica a la. que esté adscrito. El liderazgo también debe asumirlo dentro
de la institucién publica en que se desempeiie, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética
y de calidad en el servicio publico. El servidor pablico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su
actitud, actuacion y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.
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9.1 CODIGO DE CONDUCTA DEL INEA

Actualizado el 21 de junio del 2012 de acuerdo a los “Lineamientos generales para el establecimiento de
acciones permanentes que aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores piliblicos en el
desempeifio de sus empleos, cargos o comisiones” publicados el 6 de Marzo de 2012.
http://www.inea.gob.mx/index.php/inicio-portal-inea/nquienesbe.html.
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