. .gWiDos ] '
Qs 4%*';1‘%
Qe LENIN\C
Y
RN
SoSREEY i
o “Hclnl

ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE TABASCO.

PUBLICADO BAJO LA DIRECCION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como correspondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC Num. 0010826 Caracteristicas 11282816

Villahermosa, Tabasco 7 DE AGOSTO DE 2002 Supé;rggnto j

No. 17022

J§ | SECRETARIA
DE )
EDUCACION

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO
SECRETARIA DE EDUCACION

"REGLAMENTO INTERIOR DEL
¥ INSTITUTO DE EDUCACION
l" PARA ADULTOS DE TABASCO

VILLAHERMOSA, TABASCO. | JULIO 2002



PERIODICO OFICIAL 7 DE AGOSTO DE 2002

LIC. MANUEL ANDRADE DIAZ, GOBERNADOR DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 51,
FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA LOCAL, 7 FRACCION i1 Y 8 DE LA LEY
ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que de conformidad con el Decreto de Creacién nimero 197, publicado en el Periédico Oficial
numero 5915 de fecha 15 de mayo de 1999, el Instituto de Educacién para Aduitos de Tabasco, es el encargado
de prestar los servicios de Educacion Basica para Adultos en el Estado de Tabasco, la cual corresponde a ia
alfabetizacion, la educaciéon primaria y secundaria, as/ como la formacién para el trabajo con los contenidos
particulares para atender las necesidades educativas especificas de ese sector de la poblacién, apoyandose en la
solidaridad social. :

SEGUNDO.- Que para cumplir con sus funciones requiere de un instrumento normativo que organice las
actividades de las diversas Direcciones, Coordinaciones y Unidades que conforman el Instituto de Educacion para

Adultos de Tabasco.

TERCERO.- Que con fecha nueve de noviembre de mil novecientos noventa y ocho, el Ejecutivo Federal, el
Ejecutivo del Estado y el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, celebraron un Convenio de
Coordinacién con la participacion de la Federaciéon de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado y del
Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, mediante el cuél se
transfirieron los recursos humanos, financieros y materiales con que ese Instituto venia prestando los servicios
educativos en la Entidad. ‘

CUARTO.- Que a! fusionarse los servicios educativos transferidos, con los del Estado fue necesario adecuar la
estructura organica del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, para hacerlo mas funcional y para una
mayor atencion de la demanda de los servicios que presta.

QUINTO.- Que el objeto del presente reglamento es definir y organizar las facultades y atribuciones de las
Direcciones, Coordinaciones y Unidades que conforman la estructura organica del Instituto de Educacion para
los Adultos de Tabasco.

SEXTO.- Que es facultad del Gobernador del Estado expedir los reglamentos de las Dependencias, de Ia
Administracién Publica Estatal de conformidad con el articulo 51 fraccion | de la Constitucién Politica Local, 7
fraccﬁén Il'y 8 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.

He tenido a bien expedir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO.

TITULO |
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, de conformidad con su decreto de creacién es un
organismo publico descentralizado de fa Administracién Pablica Estatal, con Personalidad Juridica sectorizado a
la Secretaria de Educacion; tiene por objeto prestar los servicios de educacién basica para adultos del Estado de
Tabasco, la cual comprende la alfabetizacion, la educacién primaria y la secundaria, asi como la formacién para
el trabajo.

Articulo 2.- Para ta atenci6n de los asuntos de su competencia, el instituto sujetara sus actividades en la Ley de
Educacién del Estado de Tabasco, el Plan Estatal de Desarrollo, el Decreto que crea el Instituto de Educacion
para Adultos de Tabasco, este Reglamento y los planes y programas correspondientes, asl como los objetivos,
contenidos y programas de estudio que establezca la Secretaria de Educacién en el Estado, las disposiciones
administrativas que regulen el funcionamiento de las entidades del sector educativo; asi como las demds
disposiciones legales aplicables.

Articulo 3.- El Instituto, a través de sus unidades administrativas, conducird sus actividades en forma
programada de acuerdo a los lineamientos y disposiciones que emita {a Junta de Gobierno con base en las
politicas que para el logro de los objetivos y prioridades de la planeacién nacional, fije y establezca el Ejecutivo
Estatal, por conducto de la Secretarfa de Educacién en el Estado.

TITULO U
CAPITULO UNICO

DE LA ORGANIZACION Y COMPETENCIA DEL INSTITUTO

Articulo 4.- Para la atencién de sus responsabilidades y el cumplimiento de sus fines, el instituto de Educacién
para Adultos de Tabasco, contard con unidades técnicas y administrativas necesarias con facultades normativas,
de evaluacién y de control; asl como con estructuras regionales para la operacién de los programas.

Articulo 5.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia, el Instituto de Educacion
para Adultos de Tabasco, contara con las siguientes unidades administrativas:

Direccion General

Coordinacién Regional

Coordinacién de Zona

Direccién de Administracién y Finanzas

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Planeacion y Evaluacién Operativa
Coordinacién logistica del Programa SEDENA-SEP-IN
Unidad de Apoyo Logistico )
Direccién de Promocién y Difusion

Direccion de CEBA'S y Capacitacién para el-Trabajo
Direccién de Informética

Direccién de Acreditacién y Certificacion

Direccién Académica y Servicios Educativos
Direccién de Misiones Culturales

Articulo 6.- Al frente de cada una de las Direcciones, Coordinaciones y Unidades, habra un responsable quien se
auxiliara, segun el caso, por jefes de departamentos, jefes de oficinas y demdas servidores publicos que se
seflalen en los manuales de organizacién respectivo y en las disposiciones juridicas aplicables, asi como también
por los que las necesidades del servicio requieran y que figuren en el presupuesto autorizado.
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TITULO 1l
CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA DE LA DIRECCION GENERAL Y
DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 7.- El tituler del Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, es el Director General, quien sera
nombrado y removido libremerte, por el Gobernador del Estado, a través del Titular de la Secretarfa de
-Educacién conforme lo sefiala ei articulo 13, Capitulo Il del Decreto de Creacion del mismo.

Articulo 8.- El Director General tendra las siguientes funciones y obligaciones:

L La representacion, conduccién técnica y administrativa del Instituto de Educacion para Adultos de
Tabasco, pudiendo delegarlas, en los términos de dichas normas, sin perder por ello su ejercicio
directo. La delegacién de facultades, serd expresa; el Director General lo hara del conocimiento de

. los servidures publicos del mismo para los efectos legales y administrativos conducentes;

. Dirigir técnica y administrativamente al instituto;

. Ejercar la representacién legal del Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, como
apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de dominic, con todas las
facditades generales y especiales; aun aquellas que de acuerdo con la ley requieran autorizacién o

" ‘clausula especial;

tv. Proponer a la Junta de Gobierno para su aprobacién estrategias, metodologias, programas de
investigacion, contenidos, materiales, programas y planes institucionales;

V. Formular el Programa Anual de Trabajo, asf como el anteproyecto de presupuesto del Instituto de
Educacién para Adultos de Tabasco, y presentarlos para su aprobacion a la Junta de Gobierno;

VI, Presentar a la Junta de Gobierno trimestral y anualmente el informe del desempefio de las
actividades del Instituto, incluido el ejercicio del presupuesto y los estados financieros
correspondientes; .

VIl. "Proponer a la Junta de Gobierno, para el cumplimiento de los objetivos del instituto de Educacién
para Adultos de Tabasco, el establecimiento de las unidades técnicas y administrativas necesarias
para el desarrollo de los programas de educacién para adultos;

VHI. Acordar los nombramientos remociones y licencias de los servidores pUblicos en los términos de las
disposiciones legales aplicahles y ordenar su expedicién, asf como resolver sobre las propuestas
que los servidores publicos hagan para la designacién del personal de confianza y creacién de
plazas, y determinar, en su caso, la remocién dei personal sindicalizado y de confianza;

X Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, las bases y programas generaies que regulén los
convenios, contratos, pedidos o acuerdos que deba celebrar el instituto de Educacién para Adultos
de Tabasco, en las materias de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacién de

servicios;

X. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion los reglamentos, manuales de organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico y demés instrumentos normativos que regulen al
Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, su organizacién académica; asi como las reformas
y/o adiciones a dichos ordenamientos legales;

Xl. Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta de Gobierno, en el ambito de su competencia;

Xll.  Presidir la Comision Interna de Administracién y Finanzas, que estabiece el Instituto Nacional para
fa Educacion de los Aduitos, asl como designar a sus miembros; y

Xiil. Las demds que le seflalen los reglaméntos, decretos, acuerdos y disposiciones legales en el &mbito
de su competencia.
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CAPITULO N
FUNCIONES GENERALES DE LAS DIRECCIONES, COORDINACIONES Y UNIDADES

Articulo 9.- Las Direcciones, las Coordinaciones y Unidades tendran las siguientes atribuciones comunes:

VL

VIL

VIIL.

IX.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones de la Direccion,
Coordinacién o la Unidad a su cargo;

Establecer los sistemas y procedimientos que rijan la organizacion de Ia Direccién, Coordinacion o
la Unidad,

Desempefiar las funciones que le encomiende el Director General, y someter a su consideracién los
dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le hayan sido turnados;

Proporcionar la informacién y la cooperacién que le sean requeridas por las demas unidades
organicas que integran el Instituto, por otras dependencias y entidades paraestatales del Gobierno
del Estado, asi como por instituciones y organismos externos, conforme a las politicas establecidas;

Elaborar los proyectos de programas y de presupuesto relativos a la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo con las normas que fije el Director General;

Participar en las reuniones de la Comisioén Interna de Administracién y Planeacion (CIDAP),

Participar conjuntamerite con la Direccién de Planeacion y Evaluacién Operativa, en la elaboracién
del Programa Operativo Anual (POA),

Proponer el ingreso y demas movimientos del personal a su'cargo;

Las demas funciones que asigne el Director General en el ambito de su competencia.

CAPITULO I

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION REGIONAL Y COORDINACIONES DE

ZONAS

Articulo 10.- Compete a la Coordinacion Regional:

VI

Vil.

Coadyuvar con las diferentes areas del Instituto en la coordinacién y operacién de los programas y
servicios de Educacién para Adultos y jévenes no escolarizados, que operen en las coordinaciones
de zona,

Propiciar la adecuada comunicacion de las coordmacwnes de zona con Ias demdas Direcciones de
area del Instituto,;

~ Atender los problemas de operacién que se presenten en Ias Coordmactones de Zona y canalizar

los que procedan a las Direcciones de area del Instituto;

Supervisar y propiciar la agilizacion de los tramites que, en materia de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros realicen ias Coordinaciones de Zona,

Proponer al Director General la organizacién, operacién y desarrolio de los programas y servicios
educativos conforme a las caracterfsticas y particularidades de las zonas y grupos de atencion y
poblacién;

Proponer medidas para asegurar la atencién a la demanda, la ampliacién de la oferta y la cobertura
de los programas y servicios educativos, asi como instrumentar su aplicacién conjuntamente con
las Coordinaciones de Zona y Direcciones de area del Instituto, a efecto de cumplir con los
objetivos y metas autorizadas;

Detectar, cuantificar y proponer prioridades para la solucién de los problemas y necesidades de los
servicios educativos;
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VIIl.  Evaluar, periddica y sistematicamente, el cumplimiento de las metas y la ejecucion de las acciones
en las Coordinaciones de Zona, y en su caso, proponer correcciones para mejorar [a prestacion de
los servicios educativos;

IX.  Asegurar que las actividades relativas a la acreditacién y certificacién, formacién de voluntarios,
planeacién, organizacién y atencién de los servicios educativos, se efectiuen de acuerdo con la

normatividad aplicable a la materia;

X. Supervisar que las actividades de distribucion de materiales didacticos se realicen conforme a los
programas de asignacion, distribucién, tiempos y cantidades establecidas;

XI. Supervisar que se cumplan las politicas y procedimientos para la administracién de ios recursos
financieros, conforme a los lineamientos y normas establecidas;

Xll.  Supervisar y organizar con los Coordinadores de Zona, eventos de formacién de agentes
educativos a nivel local, regional y municipal,

Xill.  Promover y realizar reuniones municipales de informacién sobre los programas educativos para
jévenes y adultos no escolarizados, a fin de propiciar y definir la concertacién de acciones;

XIV. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) de su area, asi como participar en la elaboracién del
POA general del Instituto; y

XV. Las que de manera expresa, le asigne el Director General del Instituto.

SECCION UNICA
DE LA COORDINACION DE ZONA

Articulo 11.- Compete a las Coordinaciones de Zona.

Para la adecuada atencion y eficiente despacho de los asuntos de su competencia, el Instituto contara con las
Coordinaciones de Zona necesarias, que estaran jerarquicamente subordinadas al Coordinador Regional, con la
estructura organizacional y facultades especificas que le otorgue el Decreto de Creacién del Instituto de
Educacién para Aduitos de Tabasco, el presente Reglamento, asi como las disposiciones legales aplicables, para
la prestacion de los servicios dentro del &mbito territorial que se les asigne de la siguiente manera:

Coordinacién de Zona 01.- Con cabecera en la Ciudad de Cérdenas, responsable de operar los servicios en
Centros de Trabajo y Comunitario.

Coordinaciéon de Zona 02.- Con cabecera en la Ciudad de Jalpa de Méndez, integrada por los Municipios de
Nacajuca y Jalpa de Méndez, para operar los servicios en Centros de Trabajo y Comunitario.

. Coordinacién de Zona 03.- Con cabecera en la Ciudad de Villahermosa, responsable de operar los servicios en
. Centros de Trabajo y Comunitario en la zona norte del Municipio de Centro.

Coordinaclén de Zona 04.- Con cabecera en la Ciudad de Teapa, integrada por los Municipios de Jalapa, Teapa
y Tacotalpa, para operar los servicios en Centros de Trabajo y Comunitario.

Coordinacién de Zona 05.- Con cabecera en la Ciudad de Emiliano Zapata, integrada por los Municipios de
Emiliano Zapata, Balancan y Tenosique, para operar los servicios en Centros de Trabajo-y Comunitario.

Coordinacién de Zona 06.- Con cabecera en la Ciudad de Comalcalco, integrada por el Municipio de
Comalcalco, para operar los servicios en Centros de Trabajo y Comunitario.

Coordinacion de Zona 07.- Con cabecera en la Ciudad Macuspana, integrada por el Municipio de Macuspana,
responsable para operar los servicios en Centros de Trabajo y Comunitario.

Coordinacién de Zona 08.- Con cabecera en la Ciudad de Villahermosa, responsable de operar los servicios en
Centros de Trabajo y Comunitario en la zona sur del Municipio de Centro.

Coordinacién de Zona 09.- Con cabecera en la Ciudad de Huimanguillo, responsable de operar los servicios en
Centros de Trabajo y Comunitario.
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Coordinacién de Zona 10.- Con cabecera en la Ciudad de Frontera, responsable de operar los servicios en
Centros de Trabajo y Comunitario.

Coordinacién de Zona 11.- Con cabecera en la Ciudad de Cunduacan, responsable de operar los servncms en
Centros de Trabajo y Comunitario.

Coordinacién de Zona 12.- Con cabecera en la Ciudad de Jonuta, responsable de operaf los servicios en-
Centros de Trabajo y Comunitario.

Coordinaciéon de Zona 13.- Con cabecera en la Ciudad de Paralso, responsable de operar los servicios en
Centros de Trabajo y Comunitario.

~ Coordinacién de Zona 14.- Con cabecera en la Ciudad de Tenosique, responsable de operar los servicios en:
Centros de Trabajo y Comunitario.

Articulo 12.- Al frente de cada una de las Coordinaciones de Zona, habra un coordinador, quien se auxiliara
segln el caso, por el personal de base y de confianza que las necesidades del servicio requieran, que haya s1do
autorizado por el Director General y se precise en los manuales respectivos y en el presupuesto.

Articulo 13.- Los Coordinadores de Zona tendrén las siguientes atribuciones:

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

1. Operar los programas y servicios del Instituto, en su jurisdiccion, bajo criterios de atencnon y
prioridad de caracter local y particular de la zona, grupo y poblacién en atencién;

. Coordinar y supervisar las acciones bajo su jurisdiccién, relacionados con:

a) Proyectos técnico pedagoégicos; '

b) incorporacién y supervision de prestadores de servicio social,
c) Evaluacion académica de la operacién de los servicios;

d) Dotacién y plena utilizacién de materiales didacticos;

e) Programas de capacitacion formativa y administrativa del personal institucional,
f) Promocion de programas ante las autoridades, sectores y agrupaciones locales, asi como
propiciar la participacidn social en las actividades del Instituto;

V. Seleccionar y proponer a la instancia inmediata superior, la contratacién del personal,
V. Eiaborar el Programa Operativo Anual (POA), correspondiente a su Zona de adscripcion;
V1. Sdpervisar y agilizar los tramites que en materia de recursos humanos, materiales y financieros

realice la zona; y

Vil. Las demas funciones que le encomiende el Director General, en el ambito de su competencia.
CAPITULO IV
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y UNIDAD
DE ASUNTOS JURIDICOS

Articulo 14.- Compete a la Direccién de Administracién y Finanzas:

L Pianear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, conforme a los
lineamientos y normas establecidas;

. Implantar y difundir las disposiciones técnicas y admmlstratlvas en materia de recursos humanos,
financieros y materiales y vigilar su cumplimiento;



PERIODICO OFICIAL 7 DE AGOSTO DE 2002

in. Participar en la elaboracion de! Programa Operativo Anuati y en el anteproyecto de presupuesto del
Instituto, de conformidad con la normatividad establecida;

V. Tramitar ante el /ISSSTE, compaiiias aseguradoras, FOVISSSTE etc., las altas, cambios y bajas del
personal del Instituto;

V. Planear, ejecutar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccién, contratacién,
remuneraciones y demas incidencias de personal del Instituto, apegandose a los niveles
establecidos en los tabuladores de sueldos, cuotas, tarifas y demas disposiciones legales
aplicables; :

VI, Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, del Reglamento de Escalafén,
Reglamento de Seguridad e Higiene y Reglamento de Proteccién Civil;

VIL. Formular programas de capacitacién administrativa e implementar cursos de formacién, desarrollo y
adiestramiento para los trabajadores del Instituto de Educacién para Aduttos de Tabasco;

VIIL. Controlar los bienes muebles e inmuebles del Instituto asi como administrar y distribuir el material
didactico y de apoyo necesario para la atencién de los programas del Instituto y mantener un
estrecho control y vigilancia del parque vehicular del Instituto de Educacién para Adultos de
Tabasco;

IX. Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos que en materia de
administracién de los recursos financieros, dicte la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

X. Registrar la contabilidad del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, y elaborar los estados
financieros e informes correspondientes,

XI. | Elaborar el POA de su area, asi como participar en la elaboraciéon del POA general del Instituto de
Educacién para Adultos de Tabasco,

X1, Participar en el comité de compras; y

Xi. Las demds funciones que le encomiende el Director General, en el ambito de su competencia.

SECCION UNICA
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Articulo 15.- Es competencia de la Unidad de Asuntos Juridicos:

I Mantener en orden todos los aspectos juridicos, laborales, civiles, administrativos y penales de las
responsabilidades de los servidores publicos, asf como del Instituto, tanto interna como

externamente;

i Revisar los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y demé§ disposiciones que propongan
las diversas areas del Instituto; formular las observaciones que estime pertinentes y, en su caso,
elaborar los proyectos correspondientes;

. Asesorar en auxilio administrativo, coadyuvancfa, compilacién normativa, representacién legal,
vigilancia normativa, ordenamientos juridicos, asuntos contenciosos en las materias: civil, laboral,
administrativa, penal y de responsabilidades de los servidores publicos tratdndose de la

responsabilidad penal,

IV.  Difundir los criterios de interpretaciéon y aplicacién de los ordenamientos juridicos a seguir en el
funcionamiento del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco;
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VL.

VIL.

Vil

1X.

Xl

Xil.

XHi.

Supervisar que los manuales de organizacitn, los de procedimientos y los de servicios al publico se
ajusten al marco normativo que regula a la administracién publica federal en fo general y al Instituto
de Educacién para Adultos de Tabasco en lo particular,

Asesorar al Director General, en la celebracién de contratos, convenios y acuerdos, en que sea
parte el Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, revisarlos y lievar el registro de los
mismos; -

Representar legalmente al Director General en los procedimientos juridicos en los que se requiera
su intervencion,

Representar al Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, en los asuntos contenciosos en los
que sea parte, intervenir en ias reclamaciones de caracter jurfdico laboral, individuales y colectivas;

Participar en los juicios de amparo en los que el Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco,
sea parte o tenga interés juridico;

Interponer toda clase de recursos, asi como formular ante el ministerio publico querellas y
denuncias;

Asesorar en materia juridica a los servidores publicos del Instituto de Educacién. para Adultos de
Tabasco, en cuanto a sus funciones laborales se refiere;

Certificar copias de los documentos que se encuentren en los archivos, y sélo podra expedirlos por
mandato de autoridad debidamente fundado y motivado; y

Ejercer las facultades que sean afines o complementarias a los puntos que anteceden, asl como las
demas funciones que le asigne el Director de su Area, en el ambito de su competencia.

CAPITULO V-

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION OPERATIVA
COORDINACION LOGISTICA DEL PROGRAMA SEDENA-SEP-INEA Y UNIDAD DE APOYO

LOGISTICO

Articulo 16.- Compete a la Direccién de Planeacién y Evaluacién Operativa:

VL.

Aplicar y difundir la normatividad del instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en materia
de planeacién, programacion, presupuestacién, estadistica y evaluacion;

Disefiar y proponer, politicas, criterios y procedimientos especificos que adecuen los lineamientos
nacionales y estatales, que perrmtan ajustarlos a las necesidades y caracteristicas de la Entidad y a
la poblacién atendida;

Planear las acciones necesarias para brindar los servicios educativos para aduitos en el Estado y
vincularlas con los planes y programas de desarrollo estatal, a corto y mediano plazo, formular el
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos;, .

Llevar a cabo el analisis, registro, seguimiento y control de las metas y de las modificaciones
programaticas-presupuestales de las ministraciones autorizadas para el Instituto de Educacién para

Adultos de Tabasco;

Coadyuvar al control de!l ejercicio del presupuesto autorizado, de conformidad con la normatividad
vigente;

Realizar el seguimiento y la evaluacion de las acciones, logros y resultados del instituto y proponer
las medidas correctivas;
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vii.,  Planear, organizar y dar seguimiento a la realizacion de proyecciones estadisticas, respecto al
rezago de la Entidad en la educacién para los aduttos;

Vill. Integrar y mantener actualizada la informacién estadistica del Instituto de Educacion para Adultos
de Tabasco; y

iX. Las demas funciones que le encomiende el Director General, en el ambito de su competencia.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION LOGISTICA DEL PROGRAMA SEDENA-SEP-INEA

ARTICULO 17.- Es competencia de la Coordinacién Logistica del Programa SEDENA-SEP-INEA

I Recabar e integrar los datos de incorporacién de los jévenes conscriptos que se encuadren para
cada ejercicio anual, tanto de quienes fungirdn como asesores y educandos; como de los que
quedan en disponibilidad, para informar a nivel central a la Coordinacién Nacional del Programa
SEDENA- SEP-INEA,

i Mantener una estrecha coordinacién con los Coordinadores de Zona y la Unidad de Apoyo
Logistico, con la finalidad de que no falte material didéctico en cada centro alterno;

., Supervisar los centros alternos en las etapas de - aplicacién de examenes y resolver los problemas
que pudieran presentarse;

V. Mantener una estrecha coordinacién con los responsables estatales del programa por parte de la
SEDENA y la representacién de la Secretarfa de Educacién Publica en [a entidad; y

V. Las demas funciones que le asigne el Director de su Area, en el ambito de su competencia.

SECCION SEGUNDA
DE LA UNIDAD DE APOYO LOGISTICO

Articulo 18.- Es competencia de la Unidad de Apoyo Logistico:

I Garantizar el suministro oportuno, en la cantidad necesaria y en el lugar requerido de los materiales
educativos y didécticos para los adultos y asesores;

i Establecer y operar los mecanismos de coordinacién y comunicacion, entre las areas involucradas
) en la previsién de necesidades, recepcién, distribucién y seguimiento de materiales educativos y
didéacticos; ) :

1l Acopiar, procesar y dar seguimiento a la informacién relativa a la previsién de necesidades de

materiales educativos, solicitudes en proceso, existencias en almacén, .gestién ante oficinas
centrales, etc., que permitan garantizar su oportuno suministro;

IV.  Anticipar posibles situaciones de desabasto en alguna coordinacién de zona, promover acciones
para evitarlas o, en su caso, alternativas para resolverias; asf como atender y resolver coyunturas;

V. Identificar problemas que obstaculicen el 4gil y oportuno suministro de materiales a los adultos y
clreulos de estudio, para proponer soluciones a nivel estatal o nacional;

Vi. Elaborar el POA de su area, asi como participar en la elaboracién del POA general del Instituto; y

Vil.  Las demds funciones que le encomiende el Director de su Area, en el 4mbito de su competencia.
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CAPITULO VI

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE PROMOCION Y DIFUSION

Articulo 19.- Compete a la Direccién de Promocién y Difusién:

VL.

VIl

Viii.

Xl.

Xll.

Planear, coordinar, organizar, operar, dar seguimiento y evaluar todas las acciones de promocién y
difusién que a nivel estatal realice el Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco;

Elaborar el programa de promocién y difusién del Instituto de Educacién para Aduitos de Tabasco ;
Elaborar los boletines de prensa institucional en la Entidad,;

Formular y proponer los conceptos creativos de mensajes de radio y televisidén, de caracter
regional, en coordinacién con el 6rgano normativo del Gobiemo del Estado;

Disedar los contenidos para las campafias promocionales de los servicios educativos que ofrezca el
Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco;

Llevar el registro, seguimiento y evaluacion de las actividades de informacién;
Proporcionar el apoyo logistico, para la realizacién de eventos institucionales;

Coordinar el proceso de vinculacion con ofras instituciones para apoyar la operaciéon de los
servicios educativos en el Estado y fomentar la participacién social;

Promover a nivel estatal, el establecimiento de convenios y la concertacion de apoyos a los
programas educativos para jovenes y adultos con los sectores publico, privado y social;

Partictpar en las reuniones de ia Comisién Ihtema de Administracién y Planeacion (CIDAP);

Elaborar el POA de su 4rea, asi como participar en la elaboracion del POA general del Instituto de
Educacién para Adultos de Tabasco; y

Las demas funciones que te encomiende el Director General, en el ambito de su competencia.

CAPITULO VII

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE CENTROS DE EDUCACION BASICA

PARA ADULTOS (CEBA’S) Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO

Articulo 20.- Compete a la Direccién de CEBA'S y Capacitacion para el Trabajo:

Vigilar y coordinar el buen desempefio en las actividades de cada area o departamento;

Gestionar ante la Secretaria de Educacién, el Instituto de Educacién para Aduitos de Tabasco, y/o
cualquier area & dependencia, apoyo material, econdmico y/o de personal para el mejor
desempefio de ias actividades de la Direccion;

Supervisar el desamolio de las actividades de cada una de las areas o departamentos
correspondientes a su Direccion.

Mantener una estrecha coordinacion con la Secretarig de Educacién y el Instituto de Educacién
para Adultos de Tabasco, para la asignacién de materiales didacticos de cada uno de los Centros
Educativos;
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V. Para los efectos de acreditacion y certificacion debera mantener una estrecha coordinacioén con Ia
Direccién de Acreditacién y Certificacion;

+ VI, Propiciar la vinculacién de los Departamentos de su Direccién, con las Coordinaciones de Zona,
para lo relacionado con los trdmites de incorporacién, registro, acreditacion y certificacién, asi como
la asignacion de materiales didacticos para las diferentes zonas de los CEBA'S y de los Centros de
Capacitacion y Escuelas de Oficios;

VIl.  Elaborar el POA de su éarea, asi como participar en la elaboracion del POA genera! del instituto de
Educacion para Adultos de Tabasco; y

VIll. Demaés actividades que el Director General le asigne.

CAPITULO VIII
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

Articulo 21.- Compete a la Direccién de Informatica:

. Operar los sistemas de procesamiento electrénico de datos, establecidos por los Departamentos
~ Normativos del Instituto Nacional para la Educacién de los Aduiltos;

Il Proponer adecuaciones a los sistemas electronicos desarrollados por el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos, para su adaptacion a las condiciones especificas de operacién en la
Entidad;

. Operar los equipos de computo y proporcionar el mantenimiento requerido a la red, programas

utilizados y demas infraestructura de informética;

Iv. Difundir ias disposiciones técnicas y administrativas a las que deberan ajustarse las instancias del
Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, en materia de informatica,

V. Desarrollar programas de computo, eri apoyo a las necesidades de procesamiento. electrénico de
datos, que le soliciten las Direcciones de drea del Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco;

vi. Capacitar al personal en los diferentes sistemas de computo del Instituto de Educacién para
Adultos de Tabasco; ’
VIL Elaborar el POA de su area, asi como participar en la elaboracion del POA general del Instituto de

Educacién para Adultos de Tabasco;

Vil Participar en las reuniones del CIDAP; y
1X. Demas funciones que el Director General le asigne, en el ambito de su competencia.
CAPITULO IX

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

Articulo 22.- Compete a la Direccién de Acreditacién y Certificacion:

R Difundir y garantizar I; implantaciéon en el Estador de las normas, procedimientos, estrategias e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, asi como la operacién del sistema de acreditacién
y certificacién de estudios en su &mbito de competencia;

i Mantener actualizado el registro académico de la poblacién atendida;

. Proponer y difundir el calendario estatal anual para la aplicacién de los examenes:
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VL.

vil.

Vil

Xl

XiL.

Xilk.

Xiv.

Evaluar el aprendizaje logrado por la poblacién atendida;

Informar con base a los lineamientos y criterios establecidos por el Instituto de Educacién para
Adultos de Tabasco los resultados de la evaluacién final, asi como retroalimentar a los asesores y
educandos con respecto a los resuttados de los examenes;

Participar en ia realizacion de talleres para la actualizacion de responsables de acreditacién en las
Coordinaciones de Zona,

Validar la confiabilidad en las pruebas pilotos: de los instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje, que implemente el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos;

Solicitar al Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, los certificados y certificaciones de
estudios de primaria y secundaria requeridos; controlando su entrega y resguardo;

Elaborar en coordinacién con las areas correspondientes, la estimacion anual y por etapas de la
demanda de examenes del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco; ’

Organizar y controlar el resguardo, almacenamiento y manejo de los materiales de exadmenes y
documentos oficiales de certificacién de estudio;

Difundir con las areas correspondientes los servicios y la concertacion de acciones para la
vinculaciéon con aplicadores de exdmenes;

Elaborar el POA de su éarea, asi como participar en la elaboracién del POA general del Instituto de
Educacién para Adultos de Tabasco;

Procesar la emision de certificados y certificaciones de estudio y constancias de alfabetizacion
cuando se requieran; y

Las demas funciones que le encomiende el Director General, en el ambito de su competencia.

CAPITULO X

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION ACADEMICA Y SERVICIOS EDUCATIVOS

Articulo 23.- Compete a la Direccién Académica y Servicios Educativos:

VI,

"Adecuar a las caracteristicas del Estado, los contenidos, métodos y materiales didacticos;

Coadyuvar con las Coordinaciones de Zona en la implantacién de los planes y programas de
estudio, métodos y materiales didacticos, con base en las estrategias definidas por el instituto

Nacional para la Educacién de los Adultos;

Proponer al instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, proyectos educativos regionales
que puedan ser utilizados a nivel estatal

Evaluar los resultados académicos de la operacién de los servicios educativos en el Estado;

Evaluar los resuitados y el impacto dé las acciones de formacién y capacitacion que se realizan en
el Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco;

Elaborar instrumentos de seguimiento y evaluacién para los programas educativos a fin de
reonentar oportunamente los servicios;
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VIL. Coadyuvar en la realizaciép de acciones de seguimiento, supervisién, apoyo y evaluacién de los
programas en los Municipios que opere el servicio;

Vill. Elaborar el POA de su area, asi como participar en la elaboracién del POA general del Instituto de
: Educacién para Adultos de Tabasco; y

IX. Las demas funciones que le encomiende el Director General, en el ambito de su competencia.

CAPITULO XI
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE MISIONES CULTURALES

Articulo 24- Es competencia de la Direccién de las Misiones Culturales:

l. Coordinar todos las acciones que en materia de alfabetizacion, educacién basica y capacitacion
para el trabajo realicen las misiones culturales;

1. Planificar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el buen funcionamiento
de las misiones culturales y planificar las actividades a realizar por cada una de las mismas;

. Organizar con todo el personal administrativo y operativo de las misiones culturales, las actividades
sobre capacitacién para el trabajo, sobre los oficios que sean factibles de realizar, de acuerdo a las
caracterfsticas de las regiones donde éstas se ubican. Dentro del Territorio Estatal, dirige de
manera adecuada la aplicacién de las normas y requisitos necesarios, para el buen funcionamiento
de las misiones culturales, en apoyo a las disposiciones legales y cumplimiento de las politicas

- previamente establecidas; :

IV.  Asignar las metas correspondientes, a cubrir por cada misién cultural en relacién con el nimero de
adultos .a atender, asi como el nimero de constancias y certificados a emitir;

V..  Evaluary dar seguimiento a los programas establecidos en funcién de los resultados obtenidos;

VI, Elaborar el POA de su &rea, asi como participar en la elaboracién del POA general del Instituto de
Educacion para Adultos de Tabasco; y .

Vll. Demas actividades que de acuerdo al puesto le sean encomendadas por el Director General.

TITULO IV
CAPITULO UNICO
DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION (CIDAP).

Articulo 25.- La Comisi6n Interna de Administracion y Planeacién, funcicnard como e! mecanismo de
participacion y de consuita para planear y coordinar los programas institucionales, asi como para analizar las
alternativas de accién para el mejor cumplimiento de los objetivos y programas del Instituto de Educacién para
Aduttos de Tabasco.

Articulo 26.- Podréan formar parte de la Comisién Interna de Administracién y Planeacién, los servidores publicos
que dependan directamente del Director General, y a cuyo cargo esté el desarrollo de las funciones sustantivas y
de apoyo administrativo general, y algin otro servidor publico distinto a los anteriores, quien fungird como
Secretario Técnico.
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Articulo 27.- Corresponde a la CIDAP:

L Analizar y discutir los programas del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, asi como
proponer las adecuaciones administrativas que se requieran para el eficdz cumplimiento de los
objetivos y de las metas planteadas;

Il Proponer soluciones de conjunto, basadas en el intercambio de experiencias de sus integrantes,
asl como amonizar acciones y establecer criterios unitarios para el desarrolio de las funciones y el
cumpliimiento de los objetivos del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco;

L. Participar en el disefio de politicas administrativas y operativas de orden interno, de conformidad
con los lineamientos y disposiciones vigentes, y apoyar al Director General en la elaboracién de los
programas editorial y de modernizacién administrativa;

Iv. Examinar los problemas relativos a aspectos o acciones comunes a diversas éreas de trabajo,

V. " Coordinar acciones con la Unidad de Asuntos Juridicos para la revisién de los reglamentos y
manuales administrativos del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco y recomendar su
aprobacién o modificacién;

VL. Vincular la pianeacién de los recursos humanos y de los programas de capacitacién, con los
requerimientos de los programas institucionales; y

VIl.  Realizar todas las demas facultades que sean afines o complementarias a las mencionadas en las
fracciones anteriores.

TITULO V
CAPITULO UNICO
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO

Articulo 28.- El Director General ser4 suplido en sus ausencias temporales ° accidentales por la persona que
éste designe mediante acuerdo por escrito.

Articulo 29.- Las ausencias temporales de los Directores, Coordinadores y Jefes de Unidades, seran suplidas por
el personal que designe el Director General.

TITULO VI
, CAPITULO UNICO
DEL PERSONAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO

ARTICULO 30.- Las unidades administrativas del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, contaran con
el personal de oficina y de intendencia que se requiera para el debido cumplimiento de sus funciones, segun lo
determinen las partidas presupuestales.

ARTICULO 31.- Las funciones especificas de los departamentos y demdas unidades administrativas del Instituto
de Educaci6n para Adultos de Tabasco, se estableceran en los manuales de organizacién y de procedimientos

administrativas.

ARTICULO 32.- El personal administrativo de base, gozaré de los derechos y tendra las obligaciones
establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

ARTICULO 33.- Son trabajadores de confianza el Director General, Directores de Areas, Coordinadores, Jefes de
Departamentos, Jefes de Oficina y el Personal de Apoyo Técnico, en general, aquellos servidores publicos que
realicen funciones de direccion, inspeccién, fiscalizacién y vigilancia.
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ARTICULO 34.- Las faltas administrativas se sancionaran en la forma prevista en la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Tabasco, Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Condiciones
Generales de Trabajo del Personal del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Ei presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del

Estado:

SEGUNDO.- §e derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a este Reglamento.

Dado en el r ia1 del Poder Ejecutivo en la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, a los
diecisietg de Julio del afio dos mil do:

g

(CEMARTINEZ
DIRECTOR AL PELINSTITUTO DE

El Periédico Oficial circula los miércoles y sdbados.

Impreso en la Direccién de Talleres Gréficos de la Oficialia Mayor de Gobierno, bajo
1o Coordinacién de la Direccién de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demds disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de
ser publicadas en este periédico.

v Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor
'A BAs c o de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-53-10-47 de

2 0 0 2 - 2 0 0 6| Villahermosa, Tabasco.






