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Introduccion

Para la atencién de sus responsabllldades y el cumphmlento de sus fines, el
Instituto de Sducacién para Adultos de Tabasco, ha enfrentado una evolucion y )
desarmolic dé su organizacién que se refieja en cambios de su estructura
organizacional, estos siempre han buscado el fortalecimiento técnico y operativo
del Instituto, la racionalidad administrativa, una mayor eficiencia y productividad en
su ambito de competencia, fa adecuacion institucional, la dinamica de los cambios
en la operacién de la educacién para adultos, fas metas, los recursos y las
medidas de racionalidad y disciplina presupuestal, dictadas por el ejecutivo estatal
y el agotamiento y obsolescencia de algunos de sus modelos operativos.

La revisién de la estructura organizacional del Instituto, realizada por la presente
administracién es con la finalidad de elevar la productividad, eficiencia y eficacia
en el ejercicio de sus programas y sefvicios a él encomendados, asi como el
hecho de contar con una estructura de organizacion sensible a los resuitados de fa
consulta para la modernizacion de la educacion de los adultos, el cumplimiento de
su objeto y atribuciones, la promacién, organizacion e imparticién de seryicios
educativos, la participacién social, la concertacién de'los servicios, la produccién
de materiales didacticos. y de medios educativos, el seguimiento y el
fortalecimiento de ta planeacion y evaluacidn, han propiciado que con fundamento
en ¢l decreto de creacién del Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, en
su articulo 15, fraccién X, esta Direccién General tiene a bien elaborar el presente
Manual de Organizacién y Funciones que regiran al Instituto, para describir las
funciones de cada una de las Areas contempladas en el Reglamento Interior y ain
las que no se encuentren contempladas en dicho documentto, con ello se aporta
claridad y precision en las tareas que le son oompetenies a las diferentes
Unidades Administrativas que integran este Instituto.

Contar con un documento que contenga la informacion necesaria de todas las
Areas que integran el Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, con el
fin de dar a conocer su forma de estructura organica, objetivos, Misién, Vision,
funciones y responsabifidad de cada una de ellas.

Objetivos especiﬁcos

« Precisar las funciones que deben realizar las Unidades Administrativas

N

"« Delimitar fas lineas de Autoridad y responsabilidad de los puéstos

« Evifar duplicidad de funciones

Antecedentes Histdricos - . o

El 15 de mayo de 1998, a través del Decreto 197, publicado en el Peribdico
Oficial namero 5915, se crea el Instituto de Educacién para Adultos de
Tabasco, commo un Organismo Puablico Descentralizado de ta Administracién
Pablica del Estado, siendo el encargado de prestar los servicios de
Educacién B4sica para adultos en el Estado de Tabasco, la cual cofresponde a .

-1a affabetizacion, la educacion. primaria y secundaria, asi como {a formacién

para el trabajo con los contenidos particulares para atender las necesidades
educativas especfficas de ese sector de la poblacion.

Antes de la creacién el Instituto de Educaci6n para Adultos de Tabasco tuvo
los antecedenﬁes siguientes:

En el.Acuerdo Naciona! para la Modernizacién de la Educacién Bésica.
publicado en el Diario Oficial de la Federalizacién e! 19 de mayo de 1992, se
sientan las primicias del federalismo educativo que se fundamenté en el
articulo 3° fraccién VIt de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en donde se establecié la distribucidn de la funcion social
educativa entre la Federalizacién, los Estados y los Municipios, con el fin de
unificar y coordinar la educacion en toda la Reptiblica.

La Ley General de Educacién, publicada en el Diario Oficial de la
Federalizacion el 13 de julio de 1993, en su articulo 32 establecio
textualmente lo siguiente: “Las auforidades educativas tomardn las medidas
tendientes a establecer condiciones que permitan el ejercicio pleno del
derecho a la educacion de cada individuo, una mayor equidad educativa, as/
como el logro de la -efectiva igualdad en oportunidades de acceso y
permaanencia en l0s servicios educativos.- Dichas medidas estardn dirigidas,
de manera preferente a los grupos y regiones con-mayor rezago educativo o .
que enfrenten condiciones econémicas y sociales de desventaja®, por fo que
para dar cumplimiento a o dispuesto en el referido numeral, en los articulos
33 fraccion IV, 39 y 43 de la Ley General de Educacién y 17 fraccion |, 92 y 93
de la Ley de Educacion del Estado de Tabasco, se establecen las
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obligaciones del Estado mexicano de prestar servicios de educacién para
adultos, como aquella que ests destinada a individuos de 15 afios 0 més que
no” hayan cursado o concluido la educacién bésica y comprendiendo , la
aifabetizacién, la educacion primaria y la secundaria, asi como a formacién
para el trabajo, con las particularidades adecuadas a dicha poblaci6n.

El Programa de Desamolio Educativo 1995-2000 expresa que la
Federalizacién ha permitido el mejoramiento en la prestacién de los servicios y
ha hecho posible fa aplicacibn de modalidades diversas, segan las

_ caracteristicas de cada estado y regién, sin que se vea afectada la unidad
esencial de fa.educacién nacional. En esa virtud, el Gobiemo Federal alentb a
una mayor participacion de los Gobiemnos Estatales para abatir el rezago
educativo y especialmente [a educacidn basica para adultos.

El programa para un nuevo federalismo 1995-2000 establecié dentro de sus
lineas de accién para.el sector de educacién pablica, el alcanzar las metas de
descentralizacién de los programas de affabetizacién para adultos, primaria,
secundaria, educacién comunitaria y capacitacién no formai para el trabajo.

. En el Decreto publicado en ef Diario Oficial de ia Federacién el 2 de febrero de
1998, se aprobé el Programa para superar la pobreza 1995-2000, en el que se
establecieron dos vertientes de la Politica Social y en fas cuales se incluye a la
educacién con fines coherentes al Plan Nacional de Desamolio 1995-2000 y a!
Programa para un nuevo Fedcralismo 1995-2000, en la medida en que asume
la Federalizacién como una de sus estrategias, considerando que el
analfabetismo y una instruccibn basica insuficiente son factores de indole
estructural que inciden en el circulo de 13 pobreza extrema; por lo que, el reto
es continuar ef esfuerzo de brindar a la poblacion adufta , educacion bésica y
‘capacitacion no formal para el trabajo.

Ei Plan Estatal de Desarrollo 1995-2000 considera a *la educacién como un
proceso social, que deberd incluir constantemente a personas de las zonas
rezagadas cuya incorporacién a los aprendizajes basicos es fundamental para
que tengan acceso a mejores niveles de vida®, y que el fortalecimiento de fa
descentralizacién de los servicios de educacion de tabasco constituye un
aspecto esencial para consolidar una educacién de calidad.

En el Programa Educativo del Estado de Tabasco 1995-2000, se propone
_impuisar nuevos modelos de atencién no escolar que amplien el horizonte y

las oportunidades educativas para los -aduitos que le faciliten su ingreso al

aparato productivo formal, propiciando la corresponsabilidad respecto a los

rezagos educativos con verdaderas acciones coordinadas de los agentes

involucrados en estd modalidad educativa, sustentada bajo el concepto de
_educacién permanente.

En Tabasco, ei Programa Educativo para la superacién de los aduttos, tiene
como prop6site el de impulsar procesos educativos que aporte los métodos,
lenguajes y valores necesarios para que las comunidades, de acuerdo a sus
propias caracteristicas y necesidades, desamolien proyectos de vida social e
‘individual acordes a una convivencia humana. Bajo esta perspectiva se
contempla a la educacién de los aduiltos con visién que no se fimita a la
- alfabetizacion como un -procedimiento ajeno o diferenciado de los procesos
educativos de una comunidad, sino que busca atender las necesidades de
formacién de los adultos para aumentar sus capacidades de mejoramiento
personal y de participacién en ef desarrolio de sus relaciones con i0s demas.

El Ejecutivo Federal, El Ejecutivo del Estado y el Instituto Naciona! para la
Educacién de los Adultos, con la participacién de la Federacion de Sindicatos
de Trabajadores al Servicio del Estado y del Sindicato Unico de Trabajadores

del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, suscribieron el 9 de-

noviembre de 1998, el Convenig de Coordinacién para la descentralizacion de
fos Servicios de Educacién para Adultos, mediante el cual se acordd ta
transferencia de los recursos humanos, materiales y financieros con los que el
Ihstituto Nacional para la Educacién de los Adultos venia prestando dichos
servicios por conducto de su Delegacién Estatal, al organismo descentralizado
que expresamente el Goblemo de esta Entidad Federativa creard. Por lo que
en la cliusula seg del referido co o, se sefiald que el Ejecutivo del
Estado de Tabasco en ejercicio de las facultades .que le confiere la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado, constituirfa un organismo publico descentralizado
que asumiria el ejercicio de las funciones transferidas y fa prestacién de los
servicios de educacion para adultos dentro de su circunscripcion territorial,
acordando las parte denominario “INSTITUTO DE EDUCACION PARA

ADULTOS DE TABASCO", y al que en lo sucesivo, se le identificarfa como "EL

IEAT",. y en cumplimiento a dicho convenio se emite el Decreto de Creaci6n
del Instituto de.Educacién para Aduttos de Tabasco.

Marco Jurfdico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco

Leyes
* Ley General de Educacion
* Ley de Educaci6n de! Estado de Tabasco
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

e ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios Reladonados con

Bienes Muebles

Ley de Obras Pdblicas

Ley Federal del Trabajo

Ley de ios Trabajadores al Servicio del Estado

Ley de Transparencia y Acceso a !a Informacién Pablica del Estado de

Tabasco

Ley de Amparo .

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas def
Estado de Tabasco

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Setvicios del
Estado de Tabasco

* e o o

Roglamentos

« Reglamento interior del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo

¢ Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Semctos Relacionados con
{as mismas del Estado de Tabasco

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco

Planes

* Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
e Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

Otras Disposiciones

e Decreto namero 197, publicado en e! Periddico Oficial nimero 5915 de
fecha 15 de mayo de 1999, por el que se crea el Instituto de Eduwclén
para Adultos de Tabasco

+« Manual de Normas Presupuestarias de la Administracién Pdablica del

’ Gobiemo del Estado de Tabasco 2006

« Acuerdo que establece las medidas de Racionalidad, Austeridad, Ahorro
y Disciplina del Gasto del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

« Acuerdo Administrativo que establece los lineamientos para la entrega-
recepcion de la Administracién Pablica Estatal .

‘e Lineamientos Generales para el cumplimiento de las obhqacuones de
Transparencia de los Sujetos Obligado en el Estado de Tabasco

* Contrato Colectivo de Trabajo

o Acuerdo de simplificacién regulatoria para el trémite de las Solicitudes

* de Acceso a la Informacién Publica gestionadas a través del sistema
INFOMEX-TABASCO

e Acuerdo por el que se emiten fas Reglas de Operacion de los

- Programas de Atencion a la. demanda de Educacién para Adultos (INEA)
y Modelos de Educaci6n para la Vida y el Trabajo (MEVYT)

« Lineamientos del Padrén de Contratistas del Estado de Tabasco

Atrlbuclonés
Corresponde al instituto de Educacién para Adultos de Tabasoo el ejercicio de’
las siguientes atribuciones: -

I. Promover, organizar, ofrecer e impartir educacién bésica para individuos
de 15 afios 0 mis que lo requieran, propiciando la equidad de género en
fa prestacion del servicio;

il'. Regular el desarrolio de las funciones sustantivas y de apoyo a cargo de
los 6rganos institucionales; -

lil. Crear conciencia sobre fa problemitica relacionada con el rezago
educativo existente en la poblacién adulta, asi como fomentar y realizar
investigaciones y estudios respecto a esta prioridad nacional y estatal, a
fin de adoptar las técnicas adecuadas para motivar y propiciar la accién
comunitaria; .

V.- Elaborar, reproducir y distribuir en ‘el Estado, mater'l;:les didacticos
aplicables en la educacién para adultos;

V. Prestar servicios de formacién, actualizacién y capacitacién del personal
" que requiefan los servicios de educacion para aduitos;

VI. Coadyuvar a {a exlenslbn de los servicios de educacién comunitaria
destinada a los aduitos en los diferentes niveles de educacién basica Yy
la difusion cuitural;

VH. Implementar estrafegias educativas vinculadas a la vida y préctica’
cotidiana, que permitan a los adultos de nufa o baja esoolarldad adquirir
los conocimientos sustantivos para el desarrolio de competencia y
habilidades bésicas, facﬂliando su lngreso al aparato productivo formal;

VIii. Reforzar las aociones de educacion béslca para adultos, especiaimente
las que atiendas los requerimientos educativos de comunidades en
situacion de marginacién;

. IX. Establecer coordinaciones en los municipios y regionas del Estado;
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Xt

XH.

X

XIv.

XV.

XVL

XVIL.

XVill.

Expedir constancias y certificados que acrediten e! nivel educativo que
se imparte en “EL IEAT", conforme a los programas de estudio,
normatividad y procedimientos vigentes en el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos;

Auspiciar, organizar y coordinar el servicio social educativo en los
programas de educacion para adultos;

Promover la oonsﬁtucién en el estado de un Patronato de Fomento
Educativo, con las caracteristicas jurfdicas de una asociacidn civil que
tenga por objeto participar y apoyar a “EL IEAT" en el desarrollo de las
tareas educativas a su-cargo;

Patrocinar ia edicion de obras y realizar actividades de difusion cuitural
que compliementen y apoyen sus programas;

Difundir a través de los medios de comunicacién masiva I0s servicios
educativos que preste y los programas que desarrolle, asi como
proporcionar orientacién e informacion al Publio para el mejoramiento de
sus actividades;

Patrocinar y organizar la realizacion de reuniones, seminarios y otros
eventos de orientacién, capacitacion y actualizacién del marco juridico
administrativo que rige en materia de educacién para adultos, como
parte del Sistema Educativo Nacional; .

Otorgar estimulos y recompensas a los agentes operativos solidarios

que se distingan por los eficientes servicios de apoyo a la educacién

para adultos;

Fungir ¢omo cuerpo consultivo dé las instituciones oficiales y privadas
en la materia educativa de su competencia; y

Las demdés que sean afines a las anteriores y las que se requieran para
el cumplimiento del objeto de “EL IEAT".

Mision

Somos una institucién educativa que contribuye al desarrollo de los ]6vene§ y
adultos del estado de Tabasco, con servicios de Educacion Bésica para ta Vida
y el Trabajo.

Visién

Ser un modelo de calidad en el abaumlento del Rezago Educatwo. que
contribuya a mejorar las condiciones de vida de los jovenes y edultos del
estado de Tabasco.

Estructura Orgénica

1.1

1.2

Direccion Generat ’
1.1.1 Secretaria Particular -
1.1.2 Secretaria Técnica

Direccitn de Promocién y Difusion”

1.2.1 Departamento de Promocién y Difusién
1.2.2. Departamento de Eventos Especlales
1.2.3 Departamento de Informacion

19

1.3 Unidad de Acceso a 1a Informacion

1.4 Direccién de Administracion y Finanzas
1.4.1 Departamento de Recursos Humanos
1.4.2 Departamento de Recursos Financieros
1.4.2 Departamento de Recursos Materiales

1.5 Unidad de Asuntos Juridicos

16 Direccién de Pianeacion y Evaluacién Operativa
1.6.1 Departamento de Programacion y Presupuesto
16.2 Departamento de Informacion y Estadistica
1.6.3 Departamento de Planeacion y Evaluacién Opcratlva

1.7 Direccion de Informatica
: 1.7.1 Departamento de Desarrolio y Mantenimiento de Slstemas
1.7.2 Departamento de Soporte Técnico'y Capacttaclén

1.8 Direccién de Acrednaclén y Certificacion.
1.8.1 Upidad de Calidad en inscripcién Acreditacién y Certificacion
1.8.2 Departamento de Registro y Control -
1.8.3 Departamento de Evaluacion del Aprendizaje
1.8.4 Departamento de Acreditacion .
1.8.5 Departamento de Certificacion

eccion Académica y Servicios Educativos

1 Coordinacién de Cultura y Educacion Fisica .

2 Coordinacion de Educacion Indigena

3 CONEwWT

4 Coordinacién Estatal de Oportunidades y Salud

5 Departamento de Contenidos y Métodos Educatwos

6 Departamento de Formacion Docente

7 Departamento de Evaluacién y Seguimiento Educativo

ordinacion Regional Centro-chontalpa-Chlw
1.10.1 Coordinacién de zona 02 Jaipa de Méndez
1.10.2 Coordinacién de zona 03 Cenfro Norte
1.10.3 Coordinacién de zona 06 Comalcaico
1.10.4 Coordinaciéon de zona 08 Centro Sur
1.10.5 Coordinacion de zona 18 Nacajuca

-oordinacién Regional Chontalpa

.11.1 Coordinacién de zona 01 Cérdenas
.11.2 Coordinacion de zona 09 Huimanguillo
.11.3 Coordinacién de zona 11 Cunduacan
.11.4 Coordinacién de zona 13 Paraiso

1.12 Coordinacién Regional Sierra
1.12.1 Coordinaciéon de zona 04 Teapa
1.12.2 Coordinacién de zona 07 Macuspana
1.12.3 Coordinacién de zona 17 Tacotalpa
1.12.4 Coordinacion de zona 20 Jaiapa

1.13 Coordinacién Regional Usumacinta
1.13.1 Coordinacién de zona 05 Balancan
1.13.2 Coordinacién de zona 10 Centla:
1.13.3 Coordinacién de zona 12 Jonuta
1.13.4 Coordinacion de zona 15 Tenosique
1.13.5 Coordinacion de zona 19 Emiliano Zapata
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~_ _
DIRECCION GENERAL
~_ _
« Secretaria Particular : }
* Secretaria Técnica ’

~

Descripcién del puesto
'DIRECTOR GENERAL

Ob]éﬂvo

Planear organizar, dirigir y controlar, técnica y administrativamente las acciones
en el &mbito Estatal, y evaluar con base a resultados todas esas acciones e
implementar nuevas técnicas y estrategias para su mejor desarrollo,” asi como
darfe seguimiento a éstas con el objeto de modificar, corregir y en su caso
cambiarias por otras que generen mayores y mejores resuitados.

Misién

Somos una institucion educativa que contribuye al desarrollo de los jovenes y
adultos del estado de Tabasco, con servicios de Educactén Baslca para la Vida
y el Trabajo.

Vision

Ser un modelo de calidad en el abatimiento de! Rezago Educativo, que
contribuya a mejorar las condiciones de vida de los jovenes y adultos del
estado de Tabasco.

L DATOS GENERALES

. NOMBRE BEL PUESTO: ~
| NUMERO DE PERSONAS EN EL

1 Wﬂa Parficular, 1 Secretaria Técnica s

6 Dicecciones de Area, 2 Unidades,
4 Coordinaciones Regionales,
.18 Coordinaciones de Zona
A7 TR

« Directores de Area . ' . {
« Coordinadores Reglonales Tratar asuntos relacionados con fas! '
« Coordinadores de Zona funciones del IEAT ;
« Titulares de Unidad .
« SNTEA ' « Establecer acuerdos de trabajo conforme

lo establecido en el lemto Colectivo de
Trabajo.

o Instituto Nacional para ta anteproyectos
Educacion de los Adultos presupuesto y dar seguimiefito de proyectos
(INEA). autorizados de acuerdo a la normatividad .

establecida.

e Secretaria - de Educacién s Coordinar los programas - de educacién |

Pubfica bésica para adultos en la entidad.

» SEDESOL (Oportunidades) « Acuerdos para la prestacion de-servicios de
educaciin bisica a becarios det programa.

del programa ; :

-Secfetanaaéédméaén— o "‘;é&;&;\a},"bl_ar\-é'ar, programar, informar los |

programas de educacion bésica para adultos.

* Secretaria de Gobiemo o Informar sobre las .metas, logros Y

programas de la lnstitucion.

» Secretaria de Administracion « Autorizacion de presupuesto.
y Finanzas . .

* Secretaria de Contraloria « Seguimiento de los lineamientos del -

» Secretaria de planeacién

« Secretaria de Salud

programa Entrega-Recepcion y solventacion de
la observaciones determinadas

« Presentar anteproyecto_  de presupuesio
calendarizado de recursos de acuerdo al techo
financiero autonudo y reglstro de convenios y
acuerdos

« Coordinar posibles grupos en condicién de :
rezago educativo acorde a su padrén.

. e Secretaria de Turismo « Gestionar espacios para la promocién de fos

+ servicios de fa Institucién

« Coordinacién de « Establecer criterios de promocion y difusién
Comunicacion  Social y
Relaciones Publicas

e Consejeria Juridica del  * Revisién y autorizacién de acuerdos yio
Poder Ejecutivo del Estado convenios en los que sea participe of .
de Tabasco . ) Gobernador. :

"o Direccin  General de « Revision, segulmiento y autorizacién de fa '
Modernizacion e Innovacion estructura orgénica, reglamento  interior, .
Gubernamental. . manual de organizacion y funciones asi

como del manual de procedimientos de la
Institucion.
«+ H. Ayuntamientos e Planear, programar, realizar, ejecutar y

+ Dependencias Federales,

promocionar los programas de educacion
basica, asi como la celebracién de
convenios.

« Celebracién de convenios para brindar a los

“Estatales y Municipales servidores plblicos educacién basica a
: través del programa “El Buen Juez por su
Casa Empieza”.

« Iniciativa Privada + Fimas de convenios para la ejecucion de
. los programas de CONEVyT.
* Medios de Comun_icacidn * Promocionar los servicios de educacién
bésica asi como difundir metas y logros
e .. Institucionales.
1. DESCRIPCION DEL PUESTO:
i
: DESCRIPCION GENERICA:

Dmgur ‘técnica y admmstrauvamente al Instituto de Educacion’ pala Adultos de
Tabasco. :

DESCRIPCION ESPECIFICA: 7~

PERMANENTES.

.

¢ INFONAVIT .
« Acuerdos para la aplicacién del descuento
de derechohabientes inscritos .en el
programa de-educacién basica para adultos
e Secretaria de « Gestion de penmisos y autorizaciones para -
Comunicaciones y la instalacién de anuncios promocionales de -

Transportes educacion bésica para adultos.

Dirigir técnica y administrativamente al IEAT. '
Ejercer el presupuesto anual de egresos del {EAT de conformidad con los
ordenamientos y dlspos«ciones legates aplicables.

Vigifar et cumplimiento del Contrato Colectivo de Trabajo que rijan la relacién
laboral ‘entre el IEAT y sus trabajadores.

. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobiemo las bases y programas

generales que regulen los convenios, contratos, pedidos 0 acuerdos que deba
celebrar el IEAT en materia de obras pblicas, adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios.

Detectar,” cuantificar. y proponer prioridades de accién en relacion con las
necesidades del servicio educativo en el Estado, en beneficio de la educacion
para jGvenes y adultos. -

Suscribir  acuerdos, convenios- 0 contratos con dependencias federales,
-estatales y municipales, organismos descentralizados y Srganos
desconcentrados, asi como con personas fisicas y juridicas colectivas que ef
{EAT requiera para su operacion.

Firrvar los certificados y constancias que emita el [EAT.

Informar a la poblacién acerca del |mpaoto de las acciones educativas y de su_
repercusién en la calidad de los servicios que imparte el IEAT.

Fomentar, coordinar y organizar la realizacién de eventos educativos, culturales
y deportivos en las Coordinaciones de Zona.
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Conducir las relaciones del IEAT oon las demds Dependencias Federales,

Estatales y Municipales en los asuntos de su competencia.

Ejecutar los planes y progranias autorizados por el Instituto Nacional para la

Educacién de los Adultos (INEA) y el Ejecutivo Estatal.

Vigitar {a administracién de los recursos humanos, materiales ¥ financieros det
Instituto, conforme a las disposiciones legales aplicables y a los lineamientos
que para tal efecto se establezcan.

‘Las demés que determinen las disposiciones legales aplicables

PERIODICAS

EVENTUALES

_ lorequieran.

Fomular ysometeralaaprobauéndehJuntadeGobmnoelProgramaAnual
y el Proyecto de Presupuesto Anual de ingresos y egresos del IEAT.
Gestionar la creacion de los anteproyectos de presupuestos, requeridos por el
{EAT para su operacion, ante las instanclas correspondientes, de acuerdo a los
fineamientos establecidos para ello.
Vigitar que se mantenga actualizado ef inventaric de bienes muebles e
inmuebles asignados al IEAT.
Presentar a la Junta de Gobierno trimestralmente el informe de desempeﬁo de
fas actividades del IEAT, incluido el ejercicio de presupuesto y los estados
financieros.
Proponer a 1a Junta de Gobierno para su aprobacion estrategias, metodologfas,
' programas de investigacién, contenidos
institucionales.
Cumplir los acuerdos de’la Junta de Gobiemno.
Presidir la Comision Interna de Administracion y Planeacion.

Presidir la Comisién interna de Administracién y Finanzas que establece el
Instituto Nacional para la Educaci6n de fos Adulios * (INEA), as{como designara |

sus miembros.

Ejercer la representacion legal del IEAT, como apoderado general para pleitos y *

cobranzas, actos de administracion y de dominio, con todas las facuitades
generales y especiales, adn aquellas que de acuerdo con la Ley requieran
autorizacion o cldusula especial.

v e e e An B A Ty e

Proponer a [a Junta de Gobierno el establecimiento de Coordinaciones

Regionales o municipales, asi como las Umdades Técnicas y Administrativas

que las necesidades del servicio requieran.

Acordar los nombramientos, remociones y licencias de los servidores plblicos en, .

los términos de las disposidones legales aplicables, que de acuerdo con su

estructura orgénica se requieran para que el IEAT cumpla con sus funciones.

Dictaminar Ia baja del servicio o cese de los trabajadores def IEAT, cuando éstos
“incurran en alguna infraccion a la Ley Federat del Trabajo, Ley de fos

Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco o el Contrato Colectivo de

Trabajo del IEAT.

Expedir constancias laborales y hojas de serviclo alos traba]adores del 1EAT que

#it. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD “Titulo Profesionai a nivel Ik:enclatum legalmente exped:do y

PARA OCUPAR EL | . académico y profesional
PUESTO: :

Descripcion del puesto
SECRETARIA PARTICULAR - .

OBJETIVO:

Organizar y coordinar {as actividades de la Direccién General dando seguimiento a

fos compromisos establecidos con fas diferentes éreas del

Instituto  y

-dependencias del sector publico y privado, instituciones educativas, asociaciones
religiosas y organizaciones no gubemamentales. .

MISION

, materiales, programas y planes

ncia moral, de reconocido prestigio °

b
NOM

NUMI

DATOS GENERALES
BRE DEL PUESTO: ™ "Secretario Particular 7
ERO DE PERSONAS ENEL ™ "1

PUESTO

SUPERY ‘@.' I
CONTACTOS INTERNOS:

Director General
2 secretados 2 auxruares

PARA:
Dicectores de Area :
Titulares de Unidad Transmitir, informar y  dar -seguimiento a
Coordinadores Regionales>-instrucciones del Director General

Coordinadores de Zona
Jefes de Departamento

CONTACTOS EXTERNDS:

CON:

PARA:

Instituciones de gobiemo
de los tres niveles: federal,
estatal y municipal.
Instituciones educativas

. - Conjuntar esfuerzos en actividades afines.

religiosas
» Organismos no
gubernamentales -/
H)  DESCRIPCION DELPUESTO:

DESCR!PCI6N GENERICA:

.
.

ge
DESCR!PC!ON ESPECIFICA.

‘Organizar 12 agenda de la Direccion General: giras. aud;eudas, “reuniones,

eventos y acuerdos especificos;

Organizar y despachar la correspondencia de Direccion General conforme a la

Iinea de accidn previamente determinada por el Director; y

Coordinar las actividades del personal dependiente directo de la Direccion
eneral. -

Atender y desahogar los asuntos que no requieran fa intervenci6n directa del -
Director General; .

_Convocar a los titulares de las unidades administrativas respectivas, a
reuniones de trabajo por indicaciones del Director General; i
Fungir como entace informativo entre kos diferentes servidores piiblicos titulares .
.de las unidades administrativas del Instituto, ‘a efecto de dar a conocer las
instrucciones que emita el Director General; i
Organizar y controfar la audiencia, correspondencia, agenda de trabajo y archivo .
del Director General; ;
Redmrhéphmwaﬁmﬂ@dehsgﬁmdenbaioddoﬁmeeml :
RepfesentaralDlmctorGenem!enlaseomislonesqueésteleaslgne;
‘manteniéndolo informado de los pormenores de su actividad; -

Aftender, gestionar y dar seguimiento a las peticiones y quejas que los

ciudadanos hagan Itegaral Director General;

Acordar con el Director, , e despacho de los asuntos encomendados a
fos fitulares de las unidades adminlstraﬁva&

Administrar y operar 2 entrada, trémlteysallda de asuntos reclbldosyresueﬁos
por el Director General, asi como supervisar los sistemas de seguimiento de
asuntos tumados & las unidades administrativas;

Tramitar y soficitar a la Direccién de Adiministracion y Finanzas def instituto, los
recursos y servicios necesarios pameleumpﬁnﬁentodelasfundonesdela
Direccién General;

Resguardar fa documentacién e informacion, que por sus funciones conserva
bajo su cuidado, wglandosuusoetnptdiendo sustraccion, alteracion,
destruccién y ocultamiento; .

Ser el medio de enlace entre el Director Geneml . los fitulares de las
dependencias federales, estatales,  municipales y del sector privado que -
eo!ab&eneonellnsﬂmtoparahwamzadéndemmmesderabapyoms
eventos; y

Apoyar al Director General en el desempefio de {as funciones que le confiere el
" Decreto de Creacién y of Regiamento Interior, que permita ia atencidn oportuna,
_ eﬁcbn&yeﬁmdebsmmmmhmmqelhsﬁm.

VISION

Ser una oficina dindmica, &gil y con sentido humano, que brinde al Director
General un apoyo oportuno, profesional y efectivo en las 4reas de su competsncia
Yy que responda de manera pronta y expedita a las necesidades y demandas de la
sociedad en materia de educacion para aduttos.

-usdmusquelemﬁeMeaneerenemlmd&nbmaesu

PERIODICAS: ~

« Preparar la logistica de reuniones def Director General.
* Fungir como eniace en los eventos especiales que se realizan en el estado, asi
oomoaqueuosqwseehdnmmoﬁaenﬁdadaiedaaﬁvas

EVENTUALES:

. A&nderaquellosuunbsespmweleenwmendednwemceneml
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. NOMBRﬁ DEL PUES
i NUMERO DE PERSO

“col

- CONTACTOS INTERNC s
CON:
¢« Direcciones de &rea
e Coordinaciones
regconales
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[[1}] ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:  Licenciatura )
CONOCIMIENTOS: ~Administracion Publica, Derecho y/o Educacién.
"EXPERIENCIA: Zaﬂos
CARACTERISTICAS & "Administ
PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Computacién basica,

Organizacién de oficinas,

Logistica,

Disposiciones juridicas que tigen al &mbito,
Redaciones pablicas,

Técnicas de comunicacion,

Técnicas de improvisacion,

Técnicas de negociacion.

‘e @ 6 6 0 6 0 0.0

Descripcion del puesto:
SECRETARIA TECNICA

. Objetivo

Asesorar a la Direccion General en el terreno Técnico Pedagdgico, para generar
las condiciones minimas, que permitan generar criterios que nutran fa toma de
decisiones, ademas de dar seguimiento a las distintas acciones que emprendan
fas Direcciones que constituyen al Instituto de Educacion para Adultos.de Tabasco
con la finalidad de disminuir el rezago educativo en la entidad a través de
estrategias educativas de calidad en los servicios que se ofrecen.

" Mision ;
Analizar, proponer y apoyar al Director General en los acuerdos, acciones ylo
propuestas que coadyuven a alcanzar y mantener la calidad del servicio educativo
que ofrece el Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco.

Vision

Ser el drea encargada de asesorar y nutrir la toma de decisiones de la Direccién
General, ademas de dar seguimiento a las distintas acciones que emprendan las
Direcciones del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco para generar las
condiciones que permitan disminuir el rezago educativo en [a entidad a través de
acciones educativas de calidad en los servicios que ofrece el [EAT.

L DATOS GENERALES

Dar segulmlemo a'las acciones que emprenden en
terminos de sus funciones.

L4

CON "PARA:
« Instituciones de gobiemo Estableoerawetdoshsuuuonabsquecoadyuven
(Federal, Estatat y| a disminuir el rezago educativo &n las personas
. Municipal) ‘\jévenes y adultas en el estado, asi como también
-« Empresas para establecer acciones que beneficien a. la

pablacién tabasquefia desde un enfoque cultural,
_socialy altruista.

e Asociaciones Civiles

i DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

" e Asesorar y nuirir las decisiones del Director g “asi como también dar
seguimiento a las acciones de los directores de drea en terminos de sus funciones,
con el propésito de cuidar la calidad en los servicios educativos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

PERMANENTES:

« Contribuir con opiniones y proponer alternativas de solucion, previo acuerdo con
el Director General, para facimar la toma de decisiones sobre asuntos técnicos
del IEAT. -

« Realizar las gestiones necesarias para que en las giras de trabajo det Director
General se cuente con la informacién y material de apoyo relativo a los trabajos
realizados.

« Recopilar fa informacion que se requiera para la realizacion de las sesiones de
fa Junta de Gobiemo del IEAT.

« En coordinacion con la Direccion General, organizar las reuniones de la CIDAP.

« Integrar los informes, propuestas, solicitudes de autorizacion y todo lo que la
norma vigente establezca y deba ser presentado en las sesiones de ia Junta de
Gobiemo del IEAT. ) :

« Coordinar reuniones periodicas entre las diferentes direcciones y coordinaciones
del Instituto, con ta finalidad de establecer’ lineas de comunicacion. que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos y programas establecidos por la -
Direccion General. )

« Apoyar al Director General en las reuniones de trabajo y seguimiento de los
acuerdos que se establezcan en las mismas.

« Dar seguimiento a los acuerdos, soluciones y demas determinaciones del
Director General para que se cumplan en los terminos estipulados.

« Participar en la evaluacion y el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
que el regiamento interior det 1EAT les impone a las areas.

« Coordinar y supervisar las acciones de las Plazas Comunitarias del IEAT en e
estado.

« Incorporar y dar seguimiento a los prestadores de servicio social, que cumplan
los requisitos para su admision en beneficio del Instituto.

e lasdemasqueenel ambito de su  competencia le asigne el Director General.

PERIODICAS:

« Disefiar las exposiciones que a juicio del Director General deban de presentarse
de las obras concluidas o los avances logrados por el IEAT.

» Establecer los métodos, formas y requlsitos que le solicite el Director General,
para el adecuado funcionamiento del IEAT, en los terminos de ley y en
coordlnacién con las areas del mismo. .

EVENTUALES:

« Proporcionar la asesorfa técnica necesaria y disefiar propuestas educativas a
indicacién expresa del Dmector General a las dependencias u organismos que

. juzgue convenientes.

e Analizar, disefar, facilitar, canalizar, dar asesorfa y seguimiento a proyedos
especff icos encomendados por el Director General, .

M. ESPECIFICACION DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: ™ Lloenmatura ‘0 Maestria en materia educativa

‘gestion e investigacion educativa_

CARACTERISTICAS Conocimientos para manejar paqueteria de informatica basica.
PARA OCUPAR EL  Conocimientos de temas relevantes en educacion: situacién de
PUESTO: la educacion a nivel internacional, nacional y estatal. -
Conocimiento sobre los programas educativos a nivel bésico.
Dominio de la metodologia det MEVYT.
. Habilidad en la comunicacion asertiva.

\/ DIRECCION DE PROMOCION Y
DIFUSION )
"1+ Departamento de Promocién y Difusion R
‘e Departamento de Eventos Especiales H
« Departamento de Informacion /

» Descripcién del puesto

DIRECTOR DE PROMOCION Y DIFUSION
Objetivo

Proponer, disefiar, establecer, dirigir, la promocion y difusién de: los servicios
educativos, asi como los programas que ofrece el IEAT a los jovenes y adultos
mayores de 15 afios de edad que adn no concluyen la educacion basica, asf como
dar a conocer a la pobiacién las diferentes actividades que se realizan a favor de
la educacitn para adultos, implementando estrategias multimedia.

Misién

Posicionar la imagen del instituto de Educacién para Adultos de Tabasco ante ia
opinién ptiblica, a través de jomadas promocionales y estrategias multimedia para
ser una Institucién reconocida por su responsabilidad y compromiso con la
poblacién en rezago educativo.
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Visién

Ser una Direccién innovadora en la implementacion de estrategias multimedia y -

jomadas promocionales, para coadyuvar al posicionamiento de la imagen
institucional, consolidando elinpactosodal de los programas y servicios.

L. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: . . Director de Promoci6n y Difusién
NUMERO DE PERSONAS EN 1
EL PUESTO:
REPORTA: _Director General .
SUPERWVISA: ajefesde departamento, 2 auxiliares y 1 rotulista
OONTACTOSINTERNOS o _ L )
CON: "PARA: E
« Director General del [EAT o Definir y autorizar las acciones del drea
. o Direcciones de Area e Flujo de informacion, organizacién de
eventos. :
o Coordinaciones e Coordinar . la entrega de materales

regioncles y de zona y estrategias multimedia a

promocionales
efectuar en los municipios.

e Unidad de Asuntos o Revisidn de los materiales de promocion y
Juridicos : difusién en tiempos electorales, ast como la
revision de convenios con medios de
CONTACTOSEXTERNOS e T
CON': . PARA :

o Coordinacién General de .o Revisién de los promocionales que seran
Comunicacién Soclal y emitidos en prensa, radio y television.
Relaciones Pdblicas * def
Gobiemo de Tabasco

+ Subdireccién . de « Coordinacion de eventos del INEA-IEAT en
informacion del INEA Tabasco; envio de informacién para su

- pubﬂcadénenmed:os

« Medios de Comunicacion 'upl.bliclddndebdeﬁnescobeﬂurade

eventos, para  entrevistas,

espacios
repodajeydifusténdebssewmosylogros

o Diversas instancias -Paaeldesmolbdeevenloselntetwnbn
federales, estatales 14 demormadénuﬂenlapoblaqénob,euvo
municipales. de fa Institucién.

K. DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Planear, disefiar, dingir, omanlzxyeoﬁmlarlasadividadesdepmmdénydnmwn.

delospmgramasyservlaosed\mhvosqueseofreoeybgmobten

DESCRIPCIGNE.SPECIFICA. :

PERMANENTES

o Calendarizar las estrategias de promocidn y difusion

« Calendarizar feventamien®o de imagenes y testimoniales de educandos

. Pmponeryptogramarlahfomndénquesefédadaaconooerenlosmedlosde
comunicacion masiva

« Revisar las notas irfformativas para medios de comunicacién -

« Establecer el monitoreo de informacién en medios masivos de comunicacién

.« Proponery supervisar ka logistica de los diferentes eventos

« Proponer, programar, disefiar y operar estrategias muitimedia

*

Seguimientos a fas actualizaciones de las paginas web (en informaclén) de ia

Institucién y redes sociates
" e Produccién y condiccién del programa radiofnico Punio de Encuentro
« Organizar la distribucion de publicaciones nacignales y folleterfa
« -Las demas que le asigne el Director General.
Periddicas:

. AslsﬁralasreunbnesqueomanizalaCoordmadénGeneraldeComunlcedén .
Pdéblicas.

Social y Relaciones

« Gestitn de espacios pébilicos y en medios de comunicacidn, para la promocion
de los programas y servicios educativos de la Institucién.

« Disefio y operacién de la promocién y difusion de las jomadas nacional y estatal
de incorporacién, Mtad&ycerﬁﬁcadénahvésdelosdsfemtesmed&os
de comunicacion soctal.

* Disefiar y supervisar of moritaje de fodulos de infonmacion en ferias estatal y
municipales

) q_‘;llgeparywpe't_\gis_grhredndandebsevenmhsumdmm
Eventuales:
« Participar en las reuniones del CIDAP
« Elaborar Programa Anual de esta Direccion
. !;m;grar evidencias Jotogréficas para fos informes anuales del Gobemador de
abasco

til. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

acolaridad:  Lisarciatura eh Cominicaciéi

Conocimientos: En “sintaxis, seméntica, reglas gramaticales bdsicas, manejo en
medios de comunicacién, produccidn radiofonica y televisiva;
génecos Informativos, disefio grafico, elaboracion y aplicacion

oo ... CSUAtégica

.ﬁ,.ﬂE‘.!!s'.“".‘S!!ﬁ-..?‘"‘E?.. S

Caracteristicas , “leaitad, honestidad, creatividad, honesidad, o

para ocupar el creatividad, munmoattbﬂarbqopresoon capacidad de

. Puesto: analisis. :

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
{. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Promocion y Difusion

_Dweedm de Promocion y Difuslén
Dlrecbrde Promocsén y Difusién
“{rotufista
i CONTACTOS INTERNOS. ~ . R L o )
‘CON: PARA: =
« Director de Area e Establecer el tipo de promocional a difundir-
» Todas las éreas del [EAT o Fujo de informacién
OONTACTOSEXTERNOS L
PARA : .
. Mediosdeeotmnicadbn * Gestionar upados ‘para colocar

#. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: ™~ ~

"« Elaborar promocionales para prensa, tefevision y radio donde se den a conocer
los servicios y programas de la Institucién

" DESCRIPCION ESPEClFICA.

'PERMANENTES: ™ °

« Producir y editar promocionales para radio, \e!evislén y perifoneo asi como el
disefio de folleterfa.

. Mantenerunaadewadafeladénoonlosmedaosdemunmaén.eon la
finalidad de que éstos apoyen con sus espacios, para dar a conocer ios logros,
metas, programas y servicios del IEAT.

* Aportar temas y eoiabomciones’pata ef programa radiofonico. lnsmucional 'Pur 3
de Encuentro”

e Lievar a efecto estrateglas multimedia para dar a conocer- los programas,
servicios que ofrece el [EAT, asi como los resuitados obtenidos.

* Lsis demés que le asigne el Director de Promocion y Difusin.

HOBICAS:
* Rolular los espacios fisicos como bardas, espectaculares, panordmicos, para
promover los serviclos que ofrece la Institucion.
* Realizar cruzadas de conclentizacién para fa inscripcion, asi como disefio de
ahategiasmulﬁmedla,dondesedenambsresultadosologros
EVENTUALES: ™ . )
. Produolryeditarlamemonalnstlmdonal .
. Puﬁclparenlac(abomdéndelPAdeemDuecdm

Hi. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Comunicacion, Educacién o afin, con el
conocimiento técnico necesario para grabacion, edicion y
Pde'-!°_°‘Q'T'.§,9 Aaudio y video.
CONGCIMIENTOS: Manejo de camaras folograficas, videocamaras, programas
computacionales para edicidn, 4 de radioc y
promocionales en audio y vldeo disefio de estrategias de

promocion y difusién. .
EXPERIENCIA: 2 afios

CARACTERISTICAS “Trabajo bajo presion, dcsposidén de henpo comgleto, fealtad
PARA OCUPAR EL institucionalidad, creatividad

... PUESTO:
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES
" 1. - DATOS GENERALES
 NOMBRE DEL PUESTO: .

_Jefe del Departamento de Eventos Especiales

NUMERO DE . PERSONAS EN 1

Planear, disefiar y désam)ﬂar las estrategias

’ de logistica acorde a tipo de evento.
o Todas las areas del IEAT + Elaborar agenda de los eventos y sus
CONTACTOS EXTERNOS: e e o .
.CON: PARA : a :
« Subsecretaria de ¢ Gestionar espacios fisicos.que cobijen los .
Administracién y Finanzas eventos, asi como los materiales a emplear.
¢ Coordinacién de Giras del ¢ Establecer presidium, programa y logistica
Gobemador de la Entidad general dei evento
» Directores y s Acordar la logistica del evento a efectuar.
Coordinadores Regionales
__y Zona del 1EAT R
. DESCRIPCION DEL PUESTO:
?DES‘CRWCiON'é“éNEﬁiCK"“ T

Ptopldarlaorganizadonyreaﬁzadéndeevenm eomolaemregade

certificados, conmemoraciones alusivas a educacion para aduftos, que permitan

al instituto darse a conocer, aslcomobssewidosypmgmmasqueoﬁ'eoe
DESCRIPCION § ESPEC!FICA.

PERMANENTES: ‘
o Efectuar el trabajo logistico de los eventos
* Resguardo de equipos de audio fotogréfico
) Ctearpodabbodeevldenciaspataiamegracuéndehfonnes comunicados,
boletines, testimonios y memoria.
e Coordinar fa toma de fotografias y videos en 10§ eventos de la lnstltudén
o Las demds que le asogne el Director de Promocién y Difusién.

PERIODICAS:

e Realizar el trabajo logistico para las Juntas de Gobiemo

e Organizar y supervisar la participacion del instituto a traves de sus
Coordinaciones de Zona en las 16 ferias municipales y la estatal.

. hsulauéndemédubsdemotmadénenemoddmesqueawdenahdmsbn
.!?.P‘MYQ&'?’“"EAT L e tve e

. Organizarlaenweqadees«mbsyreeonodmlenbsapemnalﬂndedizado
asl como a entrega de materiales.

. Paﬁc!parenhelabomdéndeﬂ’l\deeslamrecuén

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO.
- acoieridad: Bachiisaio Carers TecicaTic s enCor
Conockmientos: 'Orgamzacién de eventos, “diseio gréfico, programa de cotmub y
. 2UipO fotografico e e
Experiencia: 2 afios
Caracteristicas CapaddaddeOrgmbadén hablldadpammanepdepetwnaly
-Institucionafidad, disposici6n de tiempo

pcnocuparcl ,
..puesto:  completo

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION .
L DATOS GENERALES ‘

. RE DEL PUI ‘TQ__—‘_
NUMERO DE PERSONAS EN’
EL PUESTO:

' AREA DE ADSCRIPCION: ™~ "Dire

com’ACTOS lm’ERNOS
CON:
« Director del drea .

Establecer el manejo de informacién que se
,  daradaconocer
« Todas las 4reas del IEAT « Flujo de infoamacion

CONTACTOS EXTERNOS e
CON’: PARA :
* Subdireccién de « informacién para revista Comunidad INEA -

Promacion del INEA

e Coordinacién General de
Comunicacién Social y
Relaciones

* Medios de Comunicacién

. Enviodelnformadénparalapubliwdénde
informacién en medios

¢ Comoborar la publlcadén de informacion
. emitidas por fa Institucién

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

« Concentrar, rev:sarydaraconooerlahfotmadéﬂgemdaporellnsttub que
sea de interés para los educandos, jovenes y adultos en rezago educalivo y
plblico en general, propiciando una comunicacién constante entre e instituto y

la poblacién a través de los diferentes medmdeeomunocadén

Descripclon Esp-clﬁ'

« Monitorear los diversos medios de comunicacion, paralaelabomdéndeslnmis
informativa.

_» Elaborar boletines. informativos de los eventos institucionales y enviarlos
mammmmdemmm asi como a
oficinas del INEA.

* Proporcionar la informacién para actualizar la pagina web oficial del IEAT, asl

. como el perfil de las redes sociales virtuales como Facebook y Twitter.
¢ Elaborar jos guiones para radio y televisién,

. LasdemﬂsqueleasgneelmeehrdernményDiﬁn&én

PERIODICAS:
. Recabmlahfonnadbnlrmestaldeestamrecdoﬂ para integraria al informe de
fa Junta de Gobilerno y a ia Unidad de Acceso a la Informacion.
« Distribuir las publicaciones nacionales
. Prepalarymlahformadbnpatalapﬂblieadénnad«dCormnldaleEA
EVENTUALES:
* Convocar a los medios de comunicacién para la realizacién de ruedas de

prensa .
* Participar en las reuniones del CIDAP
* Paiticipar en ka elaboracion del PA de la Direccion de Promocion y Difusion

#. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

. Boletines, Reportajes, Manejo de Redes Sociales, entre otros
aflos

Caracteristicas Capacidad de-organizacién, honestidad, lealtad, institucionalidad,
para ocupar @l disposicidn de tiempo completo
. ... huesto:

\

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION

~

e

Descripcion del puesto
TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

Obfetivo

Mendetlassoﬁdwdesqueformlanlaspersonasreladonadasconla informacion
publica en posesién de este Instituto.

Misién

Garantizar el acceso de toda persona a la informacién plblica en posesion del
Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, siguiendo los principios de
fransparencia y publicidad de la informacién en la Ley de
Transparencia y Acceso a fa informacién Pabfica del Estado de Tabasco.

Vision

Ser una Unidad compmmeuda a confribuir al mejoramiento de una entrega de
informacién clara, concisa y fransparente, respondiendo en tlempo y forma a todos -
los requerimientos solicitados.
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. DATOS GENERALES

CONTACTOS INTERNOS: Face .

Anafizar determinar la

‘e Comité de Transparencia ° informacién para
procedencia o no de su clasificacién como
reservada

* Direcciones de Area o Solicitar informmacién minima de oficio, para
’ 1a actualizacién del Portal de Transparencia
s Dar Respuesia las soficitudes de
. . informacién que presente cualquier persona
CONTACYOS EXTERNOS:
CON: PARA :
s P(blico en general e Darles respuesta a su solicitud de

informacién, y asesorar en cuanto al uso del
Portal de Transparencia y la elaboracion de
" soficitudes de informacion

e Cornisejerfa Juridica del o Defiir critedios y seguimiento a las
Poder Ejecutivo del Estado soficitudes de informacién . .
de Tabasco

o Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

Cumplir todo fo establecikdo en la Ley de
Transparencia y Acceso a fa informacion

, talleres.
H. DESCRIPCION DEL PUESTO:
S s e e T Uridad o Aoam B e e e i i
Educacién para Adultos de Tabasco, de conformidad ocon lo establecido én fa
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del Estado de Tabasco

y su Reglamento.
mmegla

JEN

¢ Recabar, hmpamﬂtaryactuallzarlalrﬁonnadénmhknadeoﬁdo que |

eontemptaladeTmnspamwayMoesoalalnbrmadanubﬁeadelmdode
Tabasco;

« Asesorar y odentar a quienes lo requieran, en fa elaboracién de las solicitudes
de informacion, asi como en los mpacahaoereiecﬂvoetqaddodesu
derecho de accaso a fa misma;

. Recbkymmrhswumdsdemsoahhmmu as{ como
darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién en-fa forma que la

. hayapedtdoelﬂuuadoconmalauydeTmpamdayAmoala
Informacién Piblica del Estado de Tabasco;

o Llevar un registro de s solicitudes de acceso a la informacion y sus resultados;

respetando

' lineamientos que -al efecto dicte. el Institto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso 3 ia Informacién Piblica;

« Lievar el registro y sctualizar mensuaimente las solicitudes de. acceso a B

informacion, asl como sus trdmite, eosbsdereproduwbnyloenvioy

resuttados;

« Efectuar las notiticaciones correspondientes a los solicitantes en los $érminos del

reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pibilica;

« Verificar, en cada caso, que fa informacion solicitada no esté clasificada como

reservada o confidencial; .

Recibir las soficitudes de aclaracién, la accién de Proteccién de Datos

Personales, dindoles el seguimiento que coresponde

Uevarlaeshdlsﬁeadelassoﬁdhdesdemuahbtmadén?ubfm.

Emitir Acuerdos a soficitudes de informacion:

Dar contestacién a Recursos de Revision;

o & ¢ 0

Informacion Pdblica, para dar contestacién a las quefas promovidas por los

* Las demés que sean necesarias para facllitar el ejercicio def derecho de acceso
.. &lainformacién . ..
. m;mumuu&rmmmmwhmm
Acceso a la informacion
. CebhammdmwédeTmmdhdem
’ informacién y emilir su opinidn para deteninar sobre (a procedencia o no de su.
clasificacién como reservada;
o Presentar ummawemamﬂmm
como confidencial y reservada;

. mmmmmpmm«mm ¥, resultados de la
Unidad de Acceso a ta Informacitn que el Director General debe presentar ante ef
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica;

Pdblica y su Reglamento; asistir a cursos, -
seminarios,

Rendir informes al instituto Tabasquefio de Transparencia’ y Acceso a fa - NOMBREDELPUEST
; DE

 CONTACTOSINTERNOS:
"CON:

» Proponer al Direclor General los proosdimientos intemos que contribuyan a fa
mmuamuamaum«mmwmm

o Asitira las Jomadas de Transperencia
EVENTUALES:
e Asistir a talleres, capacitacion, senmadosyhdolotdacionadooonla
ransparencia;
sackar & encargados de entace de nueva designacion
m.sspecncm(mmwesm

" ESCOLARIDAD: " ammwmlesammmm

- CONOCIMIENTOS: “Juridicos y Administrativos

EXPERIENCIA: UqueTmmyMahMPMdel .

EshdodeT&aeowaeghmb no establece tiempo de

- CARACTERISTICAS ™ ConodmiuﬂoddlEAT enpaddadenlabmadedeclﬂonee

PARA OCUPAREL . faclidad de paiabra, trabsjo en equipo, sengibilidad para el

- PUESTO"mhbdeperwndyabmiénaladudadmta. capacidad

de formulacion, andiisis e interpretacitn, iniciativa, capacidad
mmmdeoonﬁdoymm

\/ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y )
FINANZAS

+ Departamento de Recursos Humanos °
o Departamento de Finanzas
« Departamento de Recursos Materiales

Descripcién del puesto
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo

Vigllar y asegurar que en materia de la administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros, se {as normas y procedimientos establecidos por -
fos Goblemos Federat yEstatal.atnvésdesus dlfermtesdependendas

Misidn ’ .

Planear, mmmyvnwdmwmmmdemmmm
&l Instituto, enbemﬁdodelmismoydelosEducandos mediante herramientas de
cakidad, para lograr una mejora continua.

Visién:

Ser ia Direccién que conduzca y aporte los elementos necesarios a las distintas
unidades administrativas que componen el Instituto de Educacién. para Adultos de
Tabasco, para un 6ptimo funcionamiento operacional, eniendo como. resuttado
unaotgmtzadénm que cumpla con las necesidades de los Educandos.

L DATOS GENERALES

W.IefedelDepathmentodeRewrsosF‘tm'néiems',
1 Jefe del Departamento de Recursos Materiales,
1J¢foddDepammenhdeRaumosl-«mmosy1

Asistente ) :

PARA:

» Establecer Acuerdos de Trabajo, Recibir
instrucciones sobre actividades
concermientes al Instituto e Informar de tas
mismas.

e Integracién  y ejecucidn del ejercicio
presupuestal. )

« Direccién General

o Direccién de Planeacitn y
- Evaluacion.



12

'PERIODICO OFICIAL

5 DE MAYO DE 2012

« Intercambio de Informacidn, eootd’ nacion de
actividades.

« Direcciones de Area, -
departamentos Yy
Coordinaciones
Regionales y de Zona, o ]

CONTACTOSEXTERNOS: ~ . .. . .. . . -
CON:

- SAF

¢ SECOTAB.

e Oficinas Centrales dei
INEA.

Proporcionar informacion

It. DESCRIPCION DEL PUESTO:‘

DESCRIPCION GENERICA: _
« “Difundir y vigilar, de conformidad con ias poificas Insiitucionales y del sector
educativo, el cumplimiento de criterios y tos que rijan los sistemas
de recursos humanos, financieros y ma(edales a las unidades administrativas

det IEAT,
DESCRIPCION' ESPECIFICA.

PERMANENTES: ' .
« Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales

del Instituto, de conformidad con las politicas Institucionales y del sector

educativo, y de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

¢ Ministrar a las diversas unidades administrativas del IEAT. Los recursos .

destinados a la operacién de los’ programas y servicios institucionales, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

e Pianear, ejecutar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccion,
contratacién y capacitacién de induccion al puesto.

« procurar la observancia det contralo colectivo de trabajo, y sohcuar apoyo a la
unidad de asuntos juridicos cuando exista conflicto respecto a su aplicacién,

« Planear ejecutar y controlar tas actividades de remuneracién del personal det
Instituto, apegédndose a lo estabiecido en los tabuladores de sueldos, cuotas
tarifas y demas disposiciones legales aplicables.

« Fungir como presidente del subcomité de compras, asi como administrar

controlar y vigilar fa adquisicién y uso adecuado de los bienes y recursos

necesarios para el funcionamiento del instituto.

Vigiltar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos que en

materia de Administracion de los Recursos financiercs dicte, la Secretaria de

Adrhinistracién y Finanzas del Poder Ejecutivo.

¢ Participar en coordinacién con la direccién de planeadén y evaluacién operativa,

en {a elaboracidn del proyecto anual de presupuesto por programas del {nstituto
de conformidad con lo establecido en las normas vigentes.

Vigilar que los Registros Contables estén actualizados asi como la Aplicadén
Presupuestal, analizar los Estados Financieros del Instituto. Asi como enviar los
informies correspondientes a las dependencias normativas centrales, :
Elaborar ef Programa Anual de Adquisiciones y Coordinar su Aplicacién.
Adquirir y Arrendar bienes muebles e inmuebles, asi como realizar la
contratacion de los servicios, que se requicran ce conformidad con fas
disposiciones legales aplicables.

Proporcionar los servicios generales de apoyo.

Expedic los nombramientos del personal del Instituto por acuerdo del Director

. General asi como atender los ramites refativos al registro, control,

bajas y demds movimientos del personal realizando los tramites
correspondientes.

+ Aplicar las sanciones administrativas a que se hagﬁ acreedor el personal del
Instituto, previo acuerdo o dictamen juridico.

e Apoyar, informar y Atender, a los Auditores Externos e Intemos y otras
autoridades competentes, -en la elaboracion del dictamen de los estados
financieros, evaluar los resultados que emitan y vigilar lasolvatacuon de las
observaciones.

« Coadyuvar en el asentamiento y trdmite de los asuntos ]dridieos, y de las
observaciones emanadas de las auditorias practicadas al Instituto.
» Las demas que dentro de su competencia, le asigne .el Director General del
: Instituto.
PERIODICAS:
» Apoyar al Director General en la atencion de las relaciones taborales de fos
trabajadores del Instituto y sus representantes.
o Formular programas de capacitacién administrativa, e implementar cursos de
formacién desarrolio y adiestramiento para fos trabajadores del Instituto.
EVENTUALES:

ilt. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Nive! Licenciatura

En Administracion de Recursos Humanos, Financieros y
materiales..

Zaﬁos

Eﬁc'enaa. honesbdad Y tealtad.

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:
CARACTERISTICAS
PARA OCUPAR EL
.. PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -

. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: ' Jefe de Deparitarfienits dé Recursos humanos.
NUMERO DE PERSONASEN ™ 1~
. EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: ireccion de Administracién y Finanzas.
REPORTA: ) irector de Administracion y Finanzas.
SUPERVISA: ' 5 auxiliares.

CONT, ACTOS INTERNOS

CON: "PARA: .
« Direccion General « Informar y recibir instrucciones.
« Direcciones de Area + Recibir y enviar informacion del personal
o.
o Coordinaciones " e Recibos de pagos de sus percepciones para
RegionalesydeZona. = su fima correspondiente: )
CONTACTOSEXTERNOS o L . .
CON: PARA : :
e ISSSTE o Tramitar altas y bajas de personal,
modificacion de sueldos, préstamos a corto
. y mediano plazo.
. ?ﬁcinas centrales  del « Proporcionar informacion relativa al FONAC
NEA
o' Sindicato SNTEA e Tramite de cuotas sindicales y asuntos
relacionados con el personal de base
. . sindicafizado. .
+ Secretaria de Contralorfa o Proporcionar informacion sobre
del Estado. declaraciones  patrimoniales de los
servidores plblicos.
« Seguros AXA . e Pago de primas, aftas, bajas Yy

modificaciones de beneficiarios.
H: DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:
« Controlar y supemsar las funciones lnherentes a los asuntos relacionados con’

el Personal del [EAT.
DESCRIPCION | ESPECIFICA.

PERMANERTES: ot SR RPN .

* Planear y organizar las actividades de reclutamiento y seleccién de personal.

« Eiaborar las plantilas de personal institucional del instituto y mantenedas
actualizadas.

"« FElaborar las nominas de pago, ondinarias y extraordinarias, tomando en
consideracidn las incidenclas tanto de percepdonee como de deducciones de
acuerdo a las normas establecidas.

* Registrar y evaluar las asistencias y los retardos del personal y aplicar las

"~ sanciones y estimulos correspondientes.

. ElaborarelpagomensualyamddellSR en coordinacién con fa oficina de
recursos financieros, asi como fodas las declaraciones informativas que la
autoridad solicita anuaimente.

« Elaborar los nombramientos de base y confianza del personal del Instituto.

e Llevar acabo los trdmites de contratacion de :

* Registrar y supervisar vacaciones, incapacidades, lioenelas ‘dias econémms y
demés prestaciones relacionadas en ta materia.

¢ Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal def |nshtuto

+ Elaborar las conciliaciones del ISSSTE y FOVISSSTE.

. ?esmar en el ISSSTE las prestaciones que correspondan al personal del
Instif

* Las demés que dentro de |a esfera de su competencia le sean asignadas por ta
Direccion de Administracién y Finanzas,

PERIODICAS

* Programar cursos de formacidn, desarrolio y adiestramiento para los
. trabajadores del Instituto, L . .

. Tramltar y registrar los movimientos del personal Altas, bajas y cambios de
adscripcion que se generan en el Instituto.

¢ Coadyuvar con las demas direcciones del {EAT, en las diversas actividades que
se requieran.

fil. ESPECIFICACION DEL PUESTO: .
ESCOLARIDAD: " Licenciatura en: Coniaduria  Piblica, Administracién y
. .. ... Relaciones Comerciales.
OS Adnﬂmsﬁacténdepersonalypaque«efiadePc )

Capacldadenelramoadmmtsuauvo aeoshmbradoauabaiar
PARA OCUPAR EL. por objetivos y con presién.
PUESTO: Disponibilidad de tiempo.
Aptitudes y actitudes en beneficio de sus funciones.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

L DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: =~ . Jefe det Departame_f)tg de Recursos Financieros
NUMERO DE PERSONASEN ~ 7
ELPUESTO:
AREA DE ADSCRIPC ,
REPORTA: " _Director de Administracion y Finanzas
SUPERVISA: 1 Auxliar de control ‘presupuestal, 2 auxiliares
contables, 1 auxiliar de baneos y 2 auxifiares
) . ... . administrativos.
CONTACTOS INTERNOS: .
CON: PARA:
« Direccién de « Informar y recibir Instrucciones.
Administracion y Finanzas
« Direccién de Planeacién y « Control del ejercicio presupuestal.
Evaluacion
¢ Departamento - de « Pago de néminas y prestaciones
Recursos Humanos -
e Departamento de « Registro de activo fijo y control de
Recursos Materiales. proveedores
o Direcciones de érea, « Diversos pagos y supervisién, anilisis de
coordinaciones regionales diversos tramites.
_y de zona
CONTACTOS EnERNOS e e ———— Aaws e WA mav—w e e . -
CON': " PARA:
« SAF e Vafidacion de Estasos Financieros vy
distintos tramites de aplicacién def gasto.
» SECOTAB « - Recepcién de Estados Financiero
e SE . & Registro de Contratos.
* . Auditores Externos o Fadilitar la inforimacién requerida.
« Instituciones Bancarias e Manejo. y administracién adecuada de
cuentas bancarias. -
« presiadores de servicios -« Efectuar pagos
i DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA
«  Elaboracion de Estados Financieros y aplkradén de recursos a ia Unidades
Administrativas del IEAT
DESCRIPCION | ESPECIFICA. ’
PERMANENTES:

Te

Elaborar el estado del ejercicio y disponiblliidad del presupuesto del Instituto.
Analizar y supervisar la elaboracién de los Estados Financieros de acuerdo a ia
nommatividad vigente.

Mantener actualizados los registros contables establecidos en las disposiciones

fiscales apficables.

Proporcionar a fas unidades administrativas los recursos financieros para
realizar sus funciones, de acuerdo al presupuesto autorizado.

Efectuar la aplicacion presupuestal de las erogaciones que realice el Instituto.
Ministrar los Recursos Financieros autorizados para las unidades administrativas
del Instituto conforme a los calendarios y montos establecidos.

Vigilar que se registren oportuna y comectamente los ingresos y egresos del
[EAT con objeto de mantener actualizada ta disponibilidad de recursos.

Capturar y registrar el gasto ejercido en el Sistema integral de Gestidén
Gubemamental (SIGG) y enviario a la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Registrar ante la Secretaria de Educacién, y de Finanzas los contratos de los
distintos serviclos, que se contratan con terceras personas.

Conservar y custodiar la documentacion original de las transacclones financieras
y présupuestales que realice el instituto.
Lasdenﬁsfundonesqueenelémbltodesuootwe&nda e asigne la
Direccion de Administraciény Finanzas

PERIODICAS:
» Eiaborar las concliiaciones bancarias.
* Efectuar conciliaciones de saldos pmupu&etales y ﬁnanderos

. Propmcnonar fa lnformadén ﬁnandem y presupuestal que requieran auditores
. Parvdpa_ren tas actividades del comité de compras.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

" ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

P
“Contabilidad y control presupuestat

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

L

NOMBRE DEL PUESTO:

DATOS GENERALES

. _Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

NUMERO DE PERSONASEN ™ 1
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA: .
SUPERVISA:

"2 suxiliares adminisirativos, 2auxillamdesefviao
general, 3 intendentes,i responsable de parque
vehicular con 5 awdiares, 1 responsable de
almacén con 6 auxiliares,1 responsable de

L Jnventarios con 2 auxiliares
CONTACTOS INTERNOS: ~ "~ .
coN: PARA:
o Departamento de e Actualizacién de activos fijos
Recursos Financieros

CONTACT OS EXTERNOS

CON

Satisfacer las necesidades que se presenten
en cada una de las areas.

Directores de  Areas,
coordinadores regionales
yde zona’

Almacén General

..» . Recepcion de entradas y salidas.

PARA :
o Tramitar bajas de bienes
« Solicitar tarjetas de controt
o Efectuar conciliaciones de activo fijo
« Dar seguimiento al proceso de donacién de -
activos fijos.
s Efectuar frémites de adquisiciones y
servicios conforme a la normatividad
| vigente. .

Sub-direccién de recurscs
materiales del INEA

SAF. Y SECOTAB.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

"Administrar los recursos materiales y servicios del Institiito, de conformidad con
fas politicas y procedimientos vigentes, para garantizar el suministro de
materiales, y servicios en fiempo y forma para.las*areas del Instituto y

‘Coordinaciones regionales y de zona.
DESCRIPCION ESPECIFICA. .
PE gy T e -

Administra
PERIODICAS!

Abastecimiento de insumos y servicios genemles

Recepcionar facturas y efectuar los ramite para el pago oonesponduenh a
proveedores

Controlar el Parque Vehicular del Instituto.

Llevar a cabo las. adquisiciones de conformidad con fas disposlclones y
lineamientos de fa Ley de Adguisiciones, Amendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco.

Coordinar los servicios de Intendencia, mensajerias, vigilancia, ccnespondencla
archivo y transporte.

Almacenar, registrar y controlar los bienes muebles.

Proporcionar los servicios generales de apoyo

Participar en las sesiones del subcomité de compras.

Supervisar los servicios contratados por el Irtituto, asi como la distribucién y
control del activo fijo, en IasDkeodonesyCoordmadoneuegionalesydezona
Programar y efectuar el mantenimiento de! mobiliario Y equipo- de oficing,

. vehiculos e instalaciones,

EVENTUALES:

Elaborar los informes

y reportes requerido por la direccién de Administracion y
Finanzas del lnsﬁlulb

de manera conjunta con ef- Departamento de Recursos financieros elaborar e
Programa Anual de adquisiciones def Instituto y coordinar su aplicacién.

Adquirr y amrendar bienes muebies ‘e inmuebles, asi como realizar k )
confratacién de bstefvlcuos,queserequmenenelémbibdeduwmetenda

n. ESPEC!FICACION DEL PUESTO:

' Escommmo “Brofesional

CARAcrsifanAs Retponsbb “Honesio, " dinamico e innovador, dlsponlblldad
PARA OCUPAR EL. de horario.

PUESTO:
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS | l

™.

~_

Descripcion del puesto

. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo

Atender y dar seguimiento a los asuntos legales, a través de los procedimientos
qué contemplen las Leyes que al efecto correspondan; a fin de que estos se
resuelvan dentro del marco legal que rigen al Instituto de Educacion para Adultos

de Tabasco.

Misién

Ser una Unidad eficaz en la atencion de los asuntos legales del Instituto de
Educacién para Adultos de Tabasco, para lograr su conclusion en ef menor tiempo
" posible, evitandc con eflo dafios al patrimonio de {a Institucion.

Vision

Lograr que todos los aspectos legales del Instituto de Educacién para Adultos de
Tabasco, sean sesueltos en el menor tiempo posible siempre respetando los
terminos contempiados en los ordenamientos juridicos aplicables.

i} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA: - )
CONTACTOS INTERNOS:
CON: .

« Director General

« Directores de Area

« Coordinaciones de Zona

e Unidad de Acceso a la

Informacion

CONTACTOS EXTERNOS:
"CON:

+ Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo del Estado

de Tabasco.

+ Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos

+» Secretaria de Gobiermno

+ Dependencias
Gobiemo del Estado

» H.  Ayuntamientos
Estado de Tabasco

« Tribunal Colegiado
Circuito.

* Autoridades Laborales

- Agencias del
Publico

« Juzgados Civiles

o Compaiias Aseguradoras

Ministerio

Titular
1

de la Unidad de Asuntos Juridicos

“Unidad de Asuntos Jurfdicos

Director General

1Asistentey 3 auxiliares

PARA:

Tratar todos los asuntos legales en los que

_sea parte el Instituto

Tratar todos los asuntos relativos a sus
respectivas Areas, en cuanto a los aspectos
Juridicos

Entrega de documentacién, levantamiento
de actas, informar tineamientos

Proporcionar informacion trimestral y dar
respuestas a las solicitudes de informacion
que se requieran,

" PARA:

L]

‘Rendir Informes, asistir a reuniones,
conferencias, talleres y ]omada‘s juridicas

Seguimiento del pago de robo de bienes y/o
siniestros; asistir a Reunién de Unidades
Juridicas y trantite para fima de contratos y
convenios

Compilacién de los Perigdicos Oficiates del
f=stado de Tabasco

Acuerdo para fa suscripcién de convenios y
registro de los mismos
Acordar  la  suscripcion
contratos y convenios
Presentar amparos y comparecer a las
audiencias en las que sea parte el Instituto;
Comparecer a las diligencias laborales
interponer denuncias y/o quereflas

de acuerdos,

Contestacion a requerimientos )

Realizar tramites para el pago de
indemnjzacién derivado del siniestros y robo
de bienes

) Muni

e lastituciones  Educativas

Arrendadores y
prestadores de servicios

» Celebracién.de contratos

« Tramite para la suscripcién de acuerdos,

publicas y privadas contratos y/o convenios

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Rypresentar legalmente al Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, en el
ambito de fas atribuciones de Ley, ante las Autoridades Federales, Estatales o

icipales en procedimientos en los que se requiera su intervencion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
« Planear, organizar, coordmar dirigir y evaluar las actwudades acciones y

recursos del Area Juridica;

Asesorar en materia juridica al Director General y a las Unidades Administrativas
del instituto que lo requieran;

Mantener en orden todos los aspectos jurldicos, laborales, civiles,
administrativos y penales de los responsabilidades de los servidores publicos,
asi como del Instituto tanto interna como externamente;

Representar legaimente al Institutc ante las Autoridades laborales, penales,
judiciales, federales, estatales o ante cualquier otra, en la que sea parte el
Instituto;

Colaborar con a Autoridad que corresponda enla mvcshgacxén de hechos que
puedan constituir delitos, que sean imputables a los servidores pablicos del
instituto, realizado en-el desempeﬁo de sus funciones;

“Asesorar al Director General en la celebracién de contratos, convenios y
acuerdos en los que sea parte el Instituto, revisarios y llevar el registro de los
mismos;

Elaborar los contratos, convenios, acuerdos y demas documentos legales en las
que intervenga el Instituto y que sean autorizados por el Director General;
Representar al Instituto en los asunfos contenciosos en los que sea parte,
intervenir  en las reclamaciones de caracter juridico laboral, individuales y
colectivas; ’ :
Participar en los juicios de amparc en los que el instituto sea parte o tenga
interés juridico;

interponer toda clase de recursos, asi como forinular ante el Ministerior Pblico
querellas y denuncias.

Compilar los periédicos oficiales del Estados, informando al Director General y a
los Titulares de las Unidades Administrativas de la publicacién - de las
disposiciones legales que afecten la actividad del Instituto;

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

Las demds que le asigne el Director General.

PERIOD(CAS

.

EVE

Asistir a las reuniones que convoca la Comision de Estudios Juridicos del
Gobiemno del Estado de Tabasco.

Revisar los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y 'demés
disposiciones que propongan las diversas areas del Instituto, asf como formutar
las observaciones que estime pertinentes y, en su caso, elaborar los proyectos
correspondientes.

Difundir los criterios de inferpretacion y aplicacion de los ordenamlentos juridicos

" a seguir en el funcionamiento del Instituto;

Coordinar la elaboracién.de la Estructura Orgénica, Reglamento Interior, Manual
de Organizacion y Manual de Procedimientos, proceder a su actualizacion
cuando asi se requiera y realizar las gestiones antes las Autondad&s
correspondientes para su aprobacion y autorizacion.

Substanciar los procedimientos administratives y resolver previo acuerdo con el
Director General sobre las rescisién, cancelacién, caducidad, renovacion,
nulidad y demds aspectos-legales sefialados en Jos contratos, convenios y
acuerdos que suscriba el Director General;

Participar en las Reuniones de la Comision Interna de Administracién y
Planeacion (CIDAP); .
Elaborar y ejecutar el Programa Anual de la Unidad de Asunfos jurldicos;

NTUALES:

Practicar investigaciones administrativas y laborales en contra de los
trabajadores del instituto, cuando éstos .incurran en violaciones a fas
- disposiciones legales aplicables; .
Asesorar al Director General en fa aplicacion de tas sanciones y correcciones
disciplinarias a que se hagan acreedores los trabajadores del Instituto;
Participar en las reuniones convocadas por el Subcomité de Compras.

Participar en fas reuniones convocadas por ef Comité de fa Qbra Publica.
Dictaminar las actas administrativas que formulen los titulares de las Unidades
Administrativas en contra de los trabajadores de! instituto, dejando sin efecto el
nombramiento del trabajador, en caso de resultar responsable de violaciones a
las disposiciones legales aplicables y salvarguardando kos derechos que le
asisten al trabajador;

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Llcenuatura en Dered\o

CARACTER‘STICAS Capacidad para “la toma de deasnones mane]o de personal
PARA OCUPAR EL trabajo bajo presién, iniciativa, planeacion

PUESTO:
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DIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION OPERATIVA

" e Departamento de Informacién y Estadistica
« Departamento de Planeacién y Evaluacién Operativa

N

Descripcion del puesto

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION OPERATIVA

Objetivo

Desarrollar una eficiente y eficaz planeacion de los programas educativos a corto,
mediano y largo plazo, conforme a fas nommas establecidas, asi como implantar,
supervisar y confrolar fos sistemas de presupuesto, - informacion, estadisticas,
evaluacién y seguimiento del instituto.

e

¢

« Departamento de Programacion y Presupuesto B

Mfslén

Somos una Direccién que proporciona informacién necesaria y confiable para
coadyuvar a la toma de decisiones, con la finalidad de planear, promover,
organizar y evatuar eficazmente los servicios de educacién bés.ca para los adultos

de tabasoo

Visién .

Lograr e posicionamiento lider en planeacién y gestién en materia de educacién
para adultos en el pals mediante la implementacién de acciones y estrategqas
tendientes a la disminucion del rezago educativo en el estado.

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
] NUMERO DE PERSONAS EN

" Director de Planeacién y Evaluacion Operativa

CONTACTOS INTERNOS:
- CON:
o Direccién General

« Departamentos adscritos a
ésta direccin

«. Direcciones de Area

"« Coordinaciones
_ Regionales

+ Coordinaciones de Zona
CONTACT OS EXTERNOS

CON:
o Secretaria de Planeauén y

Finanzas del Gobiemno del-

Estado

e Insfituto Nacional de
Educacién para Aduitos,
INEA

o Secretaia de Educacion
del Estado

_ e Acordar y dar seguimiento a
instrucciones

¢ Coordinar, supervisar y evaluar

funciones Yy actividades
Permanentes.

+ Coordinar fas acciones inherentes

a fa
planeacién, . evaluacién  del
proceso. operativo y control
presupuestal.

« Coordinar y acordar estrategias en
fa operacién

e Evaluar e intercambiar
informacion

PARA :

* Presentar - anteproyecto de presupuesto
calendarizado de recursos de acuerdo al
techo financlero autorizado.

« Presentar anteproyectos del programa -
" presupuesto y dar seguimiento de proyectos

- autorizados de acuerdo a la normatividad .

establecida.

. Propotu’onari\fonnadiénparalateaﬁzadén
del programa sectorial y de matriz de
indicadores del ramo 33.

EVENTUALES:
« Participar en eventos, reuniones y actos protocolarios que le asigne el Director

Otros  organismos  de e Coordindr acciones afines; actualizacion.

émb@to federal, estatal y nonmativa; seguimiento de programas
municipal

il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
-® Apimr y difundir Ia normatmdad del Insututo Nacional para ta Educacién de los

Adultos (INEA) en t de i6n, programacién, presupuesto,
estadistica y evaluacion de acuerdo a las necescdades de la entidad y la
poblacién objetivo:

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: ~
« Planear, organizar, programar y coordinar los sistemas de presupuesto,

evaluacion operativa, supervision y estadistica del Instituto .de Educacion para
Adutos de Tabasco (IEAT) y vigilar su cumplimiento.

e Gestionar ante la Direccion de Administracién la gratificacion de = figuras

solidarias del Institito de Educacién para Aduitos de Tabasco, de acuerdo al
presupuesto autorizado.

e Coadyuvar en fa operatividad de las coordinaciones de zona en materia de

presupuesto, evaluacion, seguimiento y estadistica.’

» tlevar a cabo el andlisis, registro, seguimiento y control de metas, asi como de

las modificaciones programdticas presupuestal timestralés y de las
ministraciones del programa presupuesto anua! autorizado para el (EAT y -
proponer las medidas correctivas. -

-» Flanear y proponer los objetivos y lineas generales de aecién para los planes y

programas, que de manera general implementa el IEAT, a corfo, mediano y
largo plazo, en coordinacion con las Direcciones de Area y las Coordinaciones
de Zona del mismo.

Analizar los.informes estadfstloos para la foma de decisiones en materia de la
operacién de los servicios educativos que ofrece el Instituto y proponer al
Director General, conjuntamente con las 4éreas comespondientes, las
modificaciones a las zonas de atencién de acuerdo a las caracteristicas y
necesidades de las mismas.

Ejecutar el Prcgrama de tralorfa Sociat en las Plazas Comunitarias.

Proponer los criterios de gratificacion a figuras solidarias de acuerdo a las
reglas de operacion vigentes. '

Verificar la distribucién del material bibliogréfico enviado a las Coordinaciones
de Zona.

Etaborar conjuntamente con las demés areas el programa anual del insfituto.

Dar seguimiento a las actualizaciones de las unidades operativas, figuras
solidarias e institucionales en cuanto a la operacién a través del Sistema
Automatizado. de Seguimiento y Acreditacién.(SASA)

Las demds que se requieran para cumplir con las anteriores y la que se denven

" en el proceso operativo.
Las que le asigne el Director General.

PERIODICAS:
o  Establecer el Programa Anual y el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

en coordinacién con las direcciones de areas y coordinaciones regionales y de
zona, Previendo las acciones necesarias para brindar los servicios educativos
para adultos en el estado y vincutarlos con los planes y programas de desanollo
estatal, a corto y mediano plazo.

e Informar trimestraimente a fa direccion general, a fravés de la secretaria

técnica, los reportes de los avances obtenidos en materia de operacion para fa
integracion de las reuniones de CIDAP.

e Disefiar y elaborar propuestas técnicas para la operacion de los programas

institucionales

*  Promover. ;;rogramas de capacitacién y actuafizacién de los procesos de

planeacién y evaluacién.

~ General.

fil. ESPECIFICACION DEL PUESTO: .
N EscomloAD.. Rt e m — e s e v b = b e am 'Mﬁnk . o

Carrera afin, maestria preferente

administrativos, administracién pﬁbnca, planeacoén
dm:nas de controf presup

de negociacién y comumcaam. dtsposldoms juridicas que
figen al &mbito. ..

CONOCIMIENTOS: “Sistemas de evaluadion, mélodos estadisticos, W
ica

EXPERIENCIA:

'CARACTERISTICAS ™ Froactivo, dinamico, lidefazgo, traBajo en equipo, capacidad de
PARA OCUPAR EL andlisis, actitud positiva.

..PUESTO:
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Descripcion del puesto
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

. DATOS GENERALES
NOWBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de pmgramaclén y
) ] Apmupuesto
NUMERO DE PERSONAS EN -
EL PUESTO: . -
AREADE ADSCR[PCION. . Direccion de planeacién y evaluacion operativa
REPORTA: Director de Planeacion y Evaluacién Operativa
SUPERVISA: 2 auxiliares
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
« Coordinaciones de zona ¢« Dar seguimiento a la gratificacion de Ias
- figuras solidarias, asignacion de metas.
« Direccién de * Solicitar recursos para gratificacion a figuras’
administracién solidarias, seguimiento de recursos
ejercidos de los proyectos.
« - Direccitn de informatica « Reportar listado cle figuras solidarias a
gratificar.
CONTACTOS EXTERNOS )
CON': PARA :
~ INEA * Proyecto ptograma’  presupuesto, reporte
programético presupuestal, distribucién de
melas. :
e telecomm o Enviar listado de figuras a gratificar,
seguimiento de gratificaciones. -
e secretaria de finanzas » Programa  presupuesto,  solicitud - ce
’ adecuaciones presupuestaies.
« patonato de fomento « envio de programacion de recursos aﬁgums

educative del estado de

solidarias.
tabasco -

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: '

« Elaborar la programacién y control presupuestal de los  proyectos def instituto,
efectuando el seguimiento de acuerdo al Programa Anual, con el objeto de
fograr el cumplimiento de las metas propuestas

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: )

« Programacion de recursos a figuras solidarias
Elaboracién del presupuesto anual del instituto
Distribucion de metas por programa, nivel y subproyecta.
Solicitar recursos para gratificacién a figuras solidarias.
Generaci6n de listados de figuras solidarias por productividad.

presupuestales del Instituto.
« Las demas que le asigne el Director del Area.
PERIODICAS:

« Sugerir las modificaciones programaticas presupuestales requeridas para
satisfacer las necesidades del Instituto. Realizar la programacién de metas por
programa y proyecto, con base a los lineamientos normativos.

« Elaborar conjuntamente con las demés éreas el Prograrma Anual del lr'smuto

-« Elaborar et proyecto de presupuesto del Instituto
EVENTUALES

» Participacién en eventos reuniones y capacitaciones que le asigne el director del

Hi. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en administracién o carrera afin
CONOCIMIENTOS: _'Presupuestales contables y planeacién
EXPERIENCIA: 2afios
CARACTERISTICAS Ser Responsab|e Tener Iniciativa, Duspombmdad de horario,

PARA OCUPAR EL. Habilidad para la planeacién y programacion de recursos.
PUESTO:

ESCOLARIDAD:

. Descripcién del puesto
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INF_ORMACION Y ESTADISTICA

i. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de - Informacién vy
Estadistica. ’
NUMERO DE PERSONAS EN 1
EL PUESTO: e )
AREA DE ADSCRIPCION: -Direccion de Planeacion y Evaluacion Operativa

Mantener actualizada la informacién, en cuamo a los aspectos programatloos

REPORTA: Director de Planeacion y Evaluaciéon Operativa
SUPERVISA: 2 auxiliares
CONTACTOS INTERNOS:
-- CON: PARA:
* Departamentos « Intercambiar informacion
e Pirecciones de area e Proporcionar informes
* Coordinaciones de Zona « Proporcionar informes y atender
* Almacén Estatal necesidades

« Proporcionar informes

CONTACTOS EXTERNOS
CON : " PARA:
+ Dependencias del Estado o Proporcionar informas
¢ INEA * Aplicacién de normatividad
#. DESCRIPCION DEL PUESTO: "
DESCRIPCION GENERICA:

« Realizar el anélisis de los datos que arrojan los diversos prograrnas del Instituto,
con la finalidad de llevar un control estadistico de la informacion para conocer
los avances y los logros del mismo.

DESCRIPCION ESPECIHCA

PERMANENTES

¢ Planear, orgenizar y realizar estimaciones respeclo ai rezago educativo de ix
Entidad, de acuerdo a la metodologia establecida a nive! nacional.

« lIntegrar, sistermatizar =y mantener aclualizada. la informacion estadistica dal
Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco.

« Anglisis y programacion de material didactico, de acuerdo a los resultados
obtenidos.

+ Mantener actualizada la base de datos de los sistemas de informacion
estadistica.

- Proporuonar en coordinacidn con el Depaﬂamento de Evaluacién los insumos
necesarios para apoyar los procesos de planwcaén programacién
presupuestacion, evaluacion y de toma de decisiones de! instituto. *

¢ Realizar anélisis estadisticos y generar los informes requeridos.

« Implantar y mantener la operacién de los sistemas de Informacion y Estadistica.

« Establecer y operar los mecanismos de coordinacion y comunicacion, entre f2s
-greas involucradas en la prevision de necesidades, recepcion, distribucion y
seguimiento de materiales didacticos. .

* Las deméas que le asigne el Director de P(aneaqén L

PERIODICAS; :

« Integrar y efaborar el Programa Anual del lnstmxto de Educacion para Adultos de
Tabasco.

~ Recabar, validar, integrar y procesar, en ooordmacsén con el Departamento de
Evaluacién, la informacién de las metas y logros del Instituto, a fin de elaborar
los informes wtadlstloos oficiales que el Instituto  debe rendlr a las
Dependencias.

* ' Programar y controlar el matenal bubhograﬁco recibido de Oficinas Centrales,
través del SIMADI.

* Otorgar la atencién a las solicitudes de informacion teakzadas a la Direcci6n de
Planeacion, asi como de 'las obligaciones lnsﬁtudonales de transparenaa
conforme ala Leyenia matena

EVENTUALES: )
« Analizar con otras Instituciones la informacion relativa a la educacion de adultos.

ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Llcenciatura en = Administracién,” Contaduria . Pdblica,
Licenciatura en informética
CONOCIMIENTOS: _Técn(cas y sistemas estadisticos y manejo de software
EXPERIENCIA. 2aflos
CARACTERISTICAS ~'Andlitico, Dirémico, trabajo en equipo, responsabie, honesto,
PARA OCUPAR EL. creativo.

PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Descripcion def puesto )
JéFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION OPERATIVA
f) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de planeacion y evaluacion

operativa
NUMERO DE PERSONAS EN. 1
ELPUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Planeacién y Evaluacion Operativa
REPORTA: Dnrector de Planeacién y Evaluaclbn Operativa
SUPERVISA: 2 auxiliares .
CONTACTOS INTERNOS: .
CON: B PARA:
= Direccidn de Planeacion e Acordar y dar . seguimiento a las
instrucciones N
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* Departamento de « Intercambiar informacion; coordinar acciones )
Presupuesto para la evaluacién de los programas del RN //
{EAT ~ ’ .
= Direccitn de o Entrega de informes y listados de personal _DIRECCION DE INFORMATICA
Administraci6 operativo evaluado,
o n ) e Coordinar acciones para ia operacidn del
* Direccién de Informética sistema automatizado de seguimiento y “
acreditacién. .~ v .
) e Coomdinar acciones para integrar la . - PO
» Aress  dwersas  del informacién para su . /
organismo evaluacién L . g;pt;u"t‘amenbdeDesarrolloyManteMmlenb de
CONTACTOS EXTERNOS: o as
CON: =AVERNVS, “PARK : : « Departamento de Soporte Técnico y Capacitacion .
o lInstituto Nacional de e Remitir informes de autoevaluacién del * '
Educacion para Aduttos, Programa Operativo Anual ™« e
INEA ) ) e .
o lnstituto  Nacional de o Actualizar cifras del logro en los programas
Estadistica y Geograffa * educativos en zonas Prioritarias
« Secretsria de Educacién « Envio de informacién sobre ]a evaluacién de Descripeidn def puesto .

programas y proyectos

» Otros organismos puablicos .
de ambito Federal, Estatal
y Municipal-

Coordinar acciones implicitas al seguimiento
y evaluacion de los programas educativos

1i. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: |

« Analizar, evaluar y dar seguimiento a todos los programas que opera el Instituto,
retroalimentando a cada una de las areas respectivas, para su adecuacion y/o
correccion en su caso.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:

« "Analizar, evaluar y dar seguomlento a todos y cada uno de los programas que *
opera ef Instituto.

-~ Autorizar y vafidar la informacion oficial para su difusion, a las diversas
dependencias @ instancias intemas y externas a este instituto.

« Elaborar andlisis y proyecciortes de clerre de -resultados, conforme el
comportamiento de indicadores de las Coordinaciones de Zona que integran el
Instituto.

» Dar seguimiento a Ios resultados del instituto pdra la reorientacibn de
estrategias.

. Proporcionar en coordinacion con el Departamento de Infonnaubn y estad'suca
los insumos necesarios para apoyar los procesos de planeacién, programacion,
presupuestacién, evaluacion y de toma de decisiones d=l Instituto.

« Las demdés que le asigne el Director de Planeacion.

PERIODICAS:

* Integrar y enviar-los informes de autoevaluacion trimestrales de las diferentes
éreas y coordinaciones de Zona.

+ Evaluar y dar seguimiento a los indicadores de gestion del instituto

o Emitir informacion estadistica para la junta de Gobiemo e lnformedeGobiemo

* Recabar, vafidar, integrar y procesar, en coordinacion con el Departamentc de
informacion y estadfstica, ta informacién de las metas y iogros de! Instituto, a fin
de etaborar los informes estadisticos oficiales que el Instituto debe rend|r alas
Dependendas

EVENTUALES:

- E:mr Informes estadisticos a oficinas centraies y a ofras dependendas que o
soliciten -

fil. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenclatura en Educacién o camera afin, titulada.

“Estadistica bésica, técnicas de negodaclén y oomunmabn
procesos informéticos, relaciones humanas,

metodologias y manuales aplicables

2 afios

Tener sentido de andlisis Tener iniciativa y creatividad
Capacidad para la innovacion y creacion de nuevos proyectos

ESCOLARIDAD:
" CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:
CARACTERISTICAS
. PARA OCUPAR EL

PUESTO:

DIRECTOR DE INFORMATICA

Objetivo

Proveer y administrar servicios de tecnologfas de informacion de vanguardia,
adecuados a las necesidades del IEAT, asi como proporcionar los servicios de
informacién automatizada (SASA en linea), conforme a las nommas vy
procedimiento establecidos por el INEA.

Misién

Somos una direccion que brinda servicios y asistencia #écnica en hardware y
software con la eficiencia que el usuario requiera y en el momento oportuno, para
satisfacer las necesidades del personal del instituto, fa misma que permitira
generar absoluta confianza y un desarrollo eficiente y productivo.

Vision

Ser un phar l‘undam_eriial en lo que se refiere al servicio tanto software como de
hardware dentro de nuestra institucion educativa, permitiéndonos en un futuro no
muy lejano, kegar a ser el mejor equipo de trabajo dentro del IEAT que brinde este
servicio.

L DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Director de infonmética

NUMERO DE PERSONAS EN 1

EL PUESTO: . )

AREA DE ADSCRIPCION: "Direccién de informatica

REPORTA: ' Dicector General

SUPERVISA: . 2 Jeﬁes de departememo y 8 auxiliares
CONTACTOS INTERNOS: L

CON: ‘ PARA'

« Soporte técnico a usuario
« Soporte sasaol y siconrep -

« Direcciones de frea

e Coordinacidén de zona
« Plazas comunitarias
« Director general

CONTACTOS EXTERNOS: —

CON: PARA ¥
~ e inea « Soporte de sasaol
¢ Proveedores e Compra de material y consumibles de
- computo.
*- Otras instituciones de « .Reuniones de !raba;’o

. gobiemo
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fl. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

-~

Proporcionar capacitacion y asesorfa técnica a los uqdanes en relacién a los
sistemas que opera el IEAT.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
‘PERMANENTES:

-

« Vigilar que Ias actividades del plan anual de trabajo se realicen oportunamente.

«  Decidir procedimientos de soporte técnico.

«  Participar et la selecciSn de personal de nuevo ingreso con  competencia en
informatica.

« En coordinacién con la direccidn de administracién y finanzas, vigilar la
observancia de fos confratos establecidos con proveedores (mantenimiento,
compra, etc.). .

* Informar timestralmente a la dlrecuén general, a ravés de la secretaria
técnica, los avances obtenidos y Ias reorientaciones reaiizadas (en su caso)

« Las demas que de manera expresa le asigne el director general.

PERIODICAS:

« Revisar las demandas de los equipos de fas diversas -direcciones de area,
coordinaciones de zona y plazas comunitarias.

« Realizar capacitaciones a los usuarios intemos del IEAT segin Ias necesidades
detectadas en Io que respecta a uso de sistemas informaticos usados
actualmente en el Instituto.

« Realizacion de juntas de gobierno.

EVENTUALES:

. Ccapacrtaacnes cursas, eventos, asi como la efaboracion de constancias en la
entrega masiva de certificados.

#. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en informéatica administrativa

CONGCIMIENTOS: Reparacion de equipos de computo y uso de herramientas,

Entregar oportunamente a la direccion de planeacnén el PA correspondiente a su
area.

Implantar y operar los sistemas de prooesamnento electrénico de datos
establecidos por las direcciones centrales, en base a criterios de maximo
apravechamiento de los recursos asignados y evaluar el usoc adecuado de ics
equipos de computo, dos veces al afio como minimo.

Entregat la propuesta de cada afio en relacion al mantenimiento de los sistemas
y equipos instalados.

Informar trimestraimente, a las demas direcciones del instituto y coordinacicnes
de zona, las disposiciones técnicas en materia de infornatica a las que deberan
ajustarse.

En coordinacidn con {a direccidn acacémica de servicics educativos, elaborar ta
propuesta de capacitacion sobre cuestiones técnicas y administrativas en
materia de informética, al personal que integra las difercntes direcciones ¢4
nstituto, principalmente, el responsable de informatica en de coordinaciones de
zona y plazas comunitarias.

Crear programas y sistemas automatizados en las direcciones del instituto que
de acuerdo a los volumenes de informacion justifican la automatizacion.
Determinar las especificaciones que el sistema debe satisfacer y supervisar su
observancia y aplicacion.

Calendarizar en tiempo y forma las actividades a realizar en el aﬁo

- configuracion e instalacion de red de datos, manejo de
software: de fas diferentes plataformas de windows en todes
sus versiones, server 2003, office 2003, 2007,2010, antivirus,

CONTACTOS EXTERNOS: o
CON: < . PARA:
« Proveedores para material ~ Reportes de equipos dafiados a
de computo. proveedores de diferentes marcas de
equipos de computo.
« Proveedores de garantias « INEA consulta para el manejo de nuevas
de compulo. . licencias de software.
il. DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:
« Dar soporte técnico a los equipos de cémputo con que cuenta ef instituto.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:
« Realizar’ el mantenimiento preventivo y cormectivo del equipo computo doi
Instituto.
e Efectuar ef mantenimiento a los sistemas electronicos mstalados en el
instituto
+ Supervisar y asesorar en la depuracién de los programas, mstalados en lcs
equipos de computo.

+ Contar con un inventario de software existente en el Institulo.

« Proporcionar asesorfa técnica a todas las éreas del Institutc.

« Participar en la deferminacion de las especuﬁcacmnes que e! sistema dat=2
satisfacer.

. lLlevar un registro del soﬂware instalado en los eqmpos de cdmputo  dal
nstituto.

« Desarrollar sistemas para optimizar los procedimientos actuales en las
direcciones del [EAT. )

+ Participar en las pruebas, verificar y evaluacion del software de sistema.

e Proponer {a seleccién de nuevo software de sistema para el mejor
desempefio y control del Institusto.

¢ Establecer junto con el usuario los objetivos y bt'neﬁcqos que el sistema
pretende satisfacer.

« Elaborar la documentacién del sistema y manuales para los usuarios.

* Proporcionar trimestralmente a la- unidad de acceso a la informacion, la
informacién que se requiera para actualizar la péagina de! portal ce
transparencia.

+ Las demas funclones que le asigne el direclor de infurmética.

PERIODICAS:

Brindar mantenimiento preventivo y comectivo-a los 2quipos de computo en
plazas comunitarias, coordinaciones de zona y unidades administrativas del
-instituto, mediante un calendano de actividades.

EVENTUALES:

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Soporte técnico durante wpac:tac#ones, cursos, y talleress,

. ESPECIFICACIONM DEL PUESTO:

Licenciatura en sistemas computacionales.

Reparacion de equipos de cémputo y uso de hen*amientaa
configuracion e Instalacién de red de datos, mansjo de
software.. de las diferentes plataformes de windows en todzs
. sus versiones, server 2003, office 2003, 2007,2010, antiviruz,
manejo de los diferentes sistemas con Ics que cuenta ot

manejo de los diferentes sistemss con los que cuenta ef EXPERIENCIA: l;l:t:g;o
Instituto, asi como actividades administrativas. :
EXPERIENCIA: 3 afios i . o CPWAR:EECiggzgﬁ- Ser responsablé, tener iniciativa, mansjo de personal.
CARACTERISTICAS Ser responsable, tener Iniciativa, habilidad para el manejo ¢'= PUESTO:
PARA OCUPAR EL  herramientas, manejo de grupos de frabajo. -
PUESTO:

Descripcion de puesto ) " JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y CAPACITACION
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE I. DATOS GENERALES:
SISTEMAS . : )

L DATOS GENERALES NOMBRE DEL PPESTO: Jc:f:a ci?:‘l:ié Eepartamenho de soporte técnico y
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe dg-l _ Departamenio de desamolio y :I‘.JgsggT%E PERSQ EN 1
NUMERO DEPERSONAS EN 1 ento de seistemas. AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de informtica
EL PUESTO: REPORTA: Director de informatica
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de infonndtica gg:ﬁi‘g?gs INTERNOS: 4 Awfduares
REPORTA: ‘Director de informatica CON: ) PARA:
SUPERVISA: - y
CONTACTOS INTERNOS: 4 Auxiliares « Direccion de &rea * Soporte técnico a usuario
CON: PARA: « Coordinacion de zona « Soporte sasaol y siconrep

- i . . CONTACTOS EXTERNOS: .

+ Direccicnes de drea Dar sefvicio de mantenimiento prevenfivo y Ak

+ Coordinaciones de zona correctivo a los equipos de computo. . Con: PARA :

o Plazas comunitarias Asistencias técnicas para el manejo de los ¢ INEA * Soporte de sasaol

diferentes sistemas que se ulilizan en e instituto.
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i. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Proporcionar capécitacién y asesoria técnica a fos usuarios en relacién a k-
sistemas que opera el IEAT.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
FPERMANENTES:

-

Apoyo y asesorfa técnica que se requiere en cocrdinaciones de zona y
direcciones de )

Lievar un registro y control de fas publicaciones sobre irformatica existente en e
departamento como manuales, libros, folletos. ~

Generar documentos de divulgacion sobre los sistethas desaroliada en la
direccion de informatica.

Revisar y probar la documentacién integral si curnple con los esténdares
establecidos anterionmente.

Soporte del SASA en linea y siconrep a las direcciones y coordmacaones de
zona del instituto

Las demds que le asigne el director general.

PLRIQDlCAS

.

_Revisar las demandas de los equipos de las dwersas direcciones, asn come ¢

las coordinaciones de zona.

Realizar capacitaciones a los usuarios intemos del {EAT segun las necesidades
detectadas en lo gue respecta a uso de sistemas informaticos usadm
actualmente en el Institulo.

EVENTUALES:

.

Soporie técnico durante capacatac:ones cursos, asl como la, elaboracion ce
constancias en la entrega masiva de certificados.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en informética administrativa

CONOCIMIENTOS: Manejo de diferentes software, instalzcion y configuracion d2
)  redes y reparacion de equipos de cdmputo.
EXPERIENCIA: 2 afios . )
CARACTERISTICAS Ser Responsable, Tener Iniciativa, Hatilidad para el manejo ¢4
PARA OCUPAR EL Herramientas.
PUESTO:
I //-»..-- SRS RS S L L 4 S e ————
-

oo DIRECCION DE ACREDITACION Y :
i CEERT!FICACION g ;
H |t e e e e <o e e et e
',\ . / V%

N e e,
{ .. |-« uUnidadde Calidad en Inscripcion y Acreditacién y ;
: vd Cetificacion . ;
: « Departamento de Registro y Control . !
« Departamento de Evaluacion del Aprendizaje
: « Departamento de Acreditacién . :

i « Departamento de Certificacion ;
e e e e e et o e
Vs
4
a A

Descripcién def puesto

DIRECC!ON DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

Objetivo

Lograr un eficiente servicio .en los procesos de inscnpctén acreditacion 'y
certificacién de los jovenes y adulfos, aplicando las normas -de confrol y
seguimiento establecidas.

Mision

Somos una direccion que da seguimiento a los pmcesas de inscripcion,

acreditacién y certificacién, a

través de” los lineamientos sefialados en fa

normatividad establecida, para contribuir af desarrolio de los Kwenes y adultos en
rezago educativo.

Visiéa

Ser una direccion eficiente y eficaz, que satisfaga las necesidades y expectativas
de acreditacion y certificacion de los educandos, para contritwir a su desarrolio
arménico e integral.

NOMBRE DEL PUESTO:

DATOS GENERALES

Director de Acreditacién y Certificacion

-NUMERO DE PERSONASEN 1

EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Acreditacién y Certificacion
REPORTA: Direccion General '
SUPERVISA: 4 Jefes de Departamento
. 1 Unidad de Cafidad en Inscripcion, Acredutacnon Yy
Certificacion.
3 Auxiliares. )
Area  Administrativa de  Supervision  de
Expedientes.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
« Director General o Informar y recibir indicaciones.
« Directores de Areas « Tratar asuntos relacionados con el Instituto.
« Coordinadores Regionalas « Tratar asuntos relacionados con el Instituto.
e Coordinadores de Zona o Dar indicaciones - relacionados con las

actividades y asuntcs del instituto.

Jefes de Departamentos « Suypervision de actividades y controles

dé Direccion de internos de cada uno-de los jefes ce
Acreditacion Y departamento que irdegran ta direccidn.
Certificacion. ' :
CONTACTOS EXTERNOS:
CON : PARA :
e Direccibn de Acreditacion e Dar seguimientos a, los  informe:

v Sistemas del LN.E.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

refactonades con el Insfitidn

DESCRIPCION GENERICA:

. Desanrollar mecanismos y procesos de evaluacién que: incidan en la calidad,
" equidad y pertinencia del disefio, para implementar, dar seguimiento y evaluar fa
educacion Basica.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:

Supervisar el proceso de evaluacion del aprendizaje de los adultos.

Proporcionar un servicio eficiente de acreditacion y certificacion de los
Programas Educativos que ofrece el Instituto.

Establecer y difundir las disposiciones técnicas y normativas que rijan el registro

_de ios usuarios, segunmlento control académico, acreditacion de.conocimiento y

certificacion de estudios asi como vigitar su cumphmienic.

Solicitar a las oficinas centrales del INEA, los formatos 'de certificados parg
primaria y secundaria requeridos.

PERIODICAS:

.

Elaborar en coordinacion con las dreas correspondientes, la estimacion anual v
por etapa de la demanda de examenes del Instituto. g

S‘\;p%f"gsaf y mantener actualizado el registro académico-de la poblacion
atendida.

Inf_orr'nar con base a los lineamientos y criterios establacidos por el INEA, loa
resultados de la evaluacién final, asi como retroalimentar a los esesores v
educandos con respecto a los resultados de examenes. ’
Supervisar y controler la aplicacion y seguimiento de la evauacxm mdéxmea

EVENTUALES:

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Participar en la realizacidn de tafleres para la actualizacién de responsables de
acreditacion en las Coordinaciones de Zona.

Realizar las demés funciones que le encomiende el Director General en e
4ambito de su competencia. -

ESPECIFICACION DEL PUESTIO:

Licenciatura compieta.

En educacisn, experiencia en direccion y manejo de personal.

EXPERIENCIA: 2 afios
CARACTERISTICAS Lidarazgo en el puesto que desempefia
PARA OCUPAR EL .
PUESTO: ' *
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b DATOSGENERALES CONTACTOSEXTERNOS: ™ " .
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE CALIDAD EN INSCRIPCION, CON: o PARA :
ACREDITACION Y CERTIFICACION (UCIAC) ‘ ¢« la  Subdireccion  de + Traslados de educandos de Estados

Coordinador de -1a Unidad de Calidad en
S ... . nscripcién, Acreditacién y Certificacion. (UCIAC)

. NUMERO DE PERSONAS EN 1 :

"EL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

* Asuntos relacicnados con las sedes de
aplicaciones, expedientes de Inscripcion y
UCN's.

.. Direccién de Areas

» Coordinaciones de Zona o Para la aplicacion y supervision de los
) _procesos de la UCIAC
CONTACTOS EXTERNOS T .
{CON: PARA :
* INEA, Responsable de « Asuntos relacionados con la UCIAC,
UCIAC .

il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

; DESCR!PCION GENERICA:™ ™~ 7777
‘s "Mejorar Ia caiidad en 1 operacion de los tres procesos sustantives en el Instituto
Estatal de Educaclén para adultos de Tabasco, a través de la verificacién, el
seguimiento y la implementacién de medidas correctivas y preventivas
DESCRIPCION ESPEC

PERMANENTES:

e Revision y validacion de expedientes de los educandos y certlﬁcados y
certificaciones.

* Supervisién de sedes de aplicacién de examenes.

* Paricipacion en eventos masivos (entrega de certificados,
capacitaciones, etc.).

«. Supervision de la aplicacién del material de examenes en las coordinaciones de
zona.

* Las demés que fe asigne el Director General.

conferenclas

PERIODICAS:

« Verificar expedientes de Inscripcion; de Usuarlos que concluyen nivel y Usuarios
para tramite de certificacion, verificacion de exédmenes modulares y en linea,
verificacién de Certificados y Certificaciones, verificacion de material de

_ exAmenes.

« Participacion en las jornadas nacionales de acreditacion.

« Elabora el Informe Trimestral y lo envia al Deleyado del INEA Y a la DAS.

EVENTUALES:

¢ informes mensuales de las No conformidades ericontradas en las verificaciones
realizadas en las Coordinaciones de zona, Informe Trimestral de las actividades
realizadas en dicho trimestre. -

Hil, ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAL: Uicenciatura completa.~

CONOCIMIENTOS Conocimiento en base a jas actividades que realiza el Instituto.
y Coordinaciones de Zona en general (educandos, aplicaciones
expedientes,

de exdmenes, supervision de etc.);

 conocimientos bésicos de Microsoft Office.

' EXPERIENCIA: .

- CARACTERISTICAS ™

PARAOCUPAR EL
PUESTO:

“Liderazgo y manejo de personal.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL
l. DATOS GENERALES

. NOMBRE| pEL. PUESTO:
“NUMERO DE PERSONAS EN
: EL PUESTO:

. yoe
A" ios” Responsables de Aaeditauén de fas

Coordinaciones de Zonas.
CONTACTOS INTERNOS oo o
CON: PARA: T T T T
. Requnsables de e Solicitar los Acuses de los Cerlificados y
Acreditacion en fas Certificaciones.
Coondinaciones de Zona.

" PERMANENTES: ™

Nommatividad y Evaluacién
del INEA.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DESCRIPCION GENERICA:

« Ufevar un control y y segutmlento ‘de los procesos “educativos y 2 |ntegracxén final
de los acuses de los certificados emitidos y entregados 2 la diferentes
Coordinaciones de Zona para el control de los archivos.

.- DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

* Organizar, analizar, clasificar y controlar el registro de los expedientes de cada
adulto atendido en el instituto. .

* LUlevar el control académico de acuerdo a los lineamientos establecidos.

* Apoyar y asesorar a las Coordinaciones de Zona en materia de registro y
seguimiento de la poblacion atendida

« Establecer, mantener y actualizar el registro académico de la poblacidn
atendidas en las Coordinaciones de Zona

+ Dar seguimiento en el sistema al comportamiento de los acuses pendientes.

« Notificar por escrito, en dado que no se cumpla la entrega de acuses en el
tiempo establecido.

* Llevar los Traslados de expedientes académicos entre Coordinaciones de Zona
y de nuestro Eslado a ofros, cumpliendo con las normas y procedimlenlos de
Acreditacion.

« Elaborar un Progm ‘de este’ departamento y :
darselos a conocer a las Coordinaciones de Zonas de acuerdo a un calendario.
+ Las demds funciones extraordinaria que nos ordene el Director de Acreditacién.

PERIODICAS: ’
¢ Verificar en el sistema (SASA) mediante un reporte el descuento de los acuses,
ara ver los que hacen falta para comprobar
EVENTUALES
., ¢ Informes a fa Direccion de Acreditacion del seguimiento de descuentos de :
' acuses, asi como también informales a las coordinaciones de zona el faltante de -
~ acuses por comprobar. .

* il. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Licenciaturacompleta.
QONOCIMIENTOS Manejo de PC y Paqueterfa Ofﬁ

_[EXPERIENCIA: "2 afios

. CARACTERISTICAS "Responsabie, actitud y aphtud ‘para el manejo de ‘pérsonal y
PARA OCUPAREL liderazgo.
PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

i.. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: ™~ “lefe del Departamento de Evaiuacién del -
o Aprendizale
NUMERO DE PERSONASEN™ ~ 1 .

ELPUESTO: .
=

Yy ! € o
"Responsables de Acreditacién en Coordmacuones

SUPERVISA:

._.A. PR, P TR = de Zona
CONTACTOSINTERNOS: . . ... ... . ...
CON: i PARA:

. Seguimiento de casos especiales,
comportamiento de sedes de apllcaclén y de
_ exAmenes. :

» Coordinaciones de Zona.

CONTACTOS EXTERNOS: "~
CON: ) T
« Subdireccién de
Normatividad y Evaluacién

del Aprendizaje delINEA.

PARA:
« Seguimiento de casos especiales.

Hi. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION‘GENEFUCA.
o LUe ‘andiisis y control de los exmenes solicitados, presentados y
acreditados de los educandos, vigilando que se cumpla con los requisitos y

normas que para tal efecto establece la DAS del INEA.
DESCRIPCION ESPECIFICA.

e Realizar andlisis de los resuttados que se obtienen en la aplicacién de
exdmenes y emitic respuestas de retroalimentacién que permitan-a fos




DESCRlPCION GENERICA: ~
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educandos auto-evaluar sus conocimientos ayudindoles a profundizar en las
éreas del conocimiento que lo requieran.

« Dar seguimiento al proceso de evaluacion del aprendizaje de los educandos con
la finalidad de proponer acciones que fortalezcan el proceso educativo, de

- manera conjunta con la DASE del IEAT.

¢ LUlevar un control de exidmenes presentados y acreditados por Coordinacion de
Zona, por Técnico Docente y por etapa de aplicacion de los programas que
ofrece ef instituto.

o Analizar los resuitados de flas aplicadona de exémenes para detectar
debilidades y fortalezas.

« Elaborar anélisis por materia, Cmcdinadén de Zona y ptograma para detectar

el o0 fos médulos que se le dificultan al educando, articulando acciones con 2

DASE def IEAT.

« Proporcionar informacién a los educandos que no aprueben una evaluacion

" solicitada, quelesanuelasunldadesdemldaoenhsquedeberén
profundizar para una préxima evaluacién, en coordinacién con la DASE del
IEAT. -

o Integrar y mantener actuallzado un banco de aplicadores de examenes, asf
como de locales y sedes programadas y permanentes para su aplicacién.

« Administrar, capacitar y supervisar la aplicacion de exdmenes en finea.

« Realizar las demas funciones que le encomiende el Director de la DAC en el
ambito de su competencia. =

PERIODICAS:

» Actualizar trimestraimente la informacion perhneme a esle Departamento en el
portal de la Secretaria de Contralorfa de Tabasco (SECOTAB).

o Integrar trimestraimente la informacién pertinente a las aclividades realizadas
por la Direccién de Acreditacién y Certificacién (DAC) la cual es enviada a la
Junta de Gobiemo,

EVENTU: (aplicad bles de acreditacion,

e Ca énafum mﬁvasamomtesponsa e acreditac
apg;?‘agmioo. 'gtémtc:spe docentes) de la Coordinacion ylo de Plazas
Comunitarias. o - )

iit. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS ™ Dinémioo tesponsable, ordenado hatilidad de palabra, formal
PARA OCUFAR EL -y comprometido.
_PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
. DATOS GENERALES

- NOMBRE DEL PUESTO: Jete del Departamentio de Acreditacion
NUMERODEPERSONAS EN " 17 DeparEmento de Actediacion
| EL PUESTO: :
"AREADE ADSCRIPCION: ™ b
- REPORTA:
-SUPERVISA:” las
. Coordinaciones de Zona.
CERRES T e e

e Informacién referente at inventago de los
cuadernilios, exdmenes y sedes de
aplicacién.

* Demandas de eximenes en finea. .’

. Coordipaclén de plazas « Envio de informacién sobre resultados de
comunitarias exémenes en linea, asi como entrega de la
programacién de Ia aplicacién de estos.

e Almacen estatal + Entrega de exdmenes

CONTACTOS EXTERNOS. )
CON T T PARATY R
« Departamento de « Envios, vislos buenos col d
Administracion de exﬂmenesybmntena Y telos de

examenes de!l INEA.

#. DESCRIPCION DEL PUESTO:

* Planear, orgaruzar controlar “evaluar
examenes, asi como flevar un control y registo académico de los examenes

acreditados, con base a las Normas de Inscripcién, Acreditacion y C
Hlegar a las metas anuaies establecidas porelINEA. - ¥ Certifcacin: Para

y dar seguimiento a los resultados de los |

DESCRIPGION ESPECIFICA: ™ ™ ~
PERMANENTES: e

+ Controlar el resguardo y almacenamiento de los materiales utilizados para la
presentacion de exdmenes

« Fungir como Administrador Estatal del Sistema Automatizado de Exémenes en
realizando las altas y bajas de figuras, asl como de Sedes de Aplicacién de
eximenes en Linea en el SAEL.

« Autorizar y vincular los exdmenes para las aplicaciones en Linea. :

* Reatizar las programaciones del material necesario para la organizacion y aplicacion
de exdmenes en las coordinaciones de zona y supervisar su adecuada distribucidn a
tas Coordinaciones de Zona. .

o Distribuir el material necesario para la aplicacién y organluciondebsexémenes
sedesdeapﬁmdéndelscstermdeaaedﬁadénycaﬁﬁm del Instituto.

+ Recaudar las demandas de exdmenes en finea de todas las sedes del Estado, con las
cuales se efabora un calendario de aplicacién.

« Elaborar reportes mensuales y trimestrales sobre el comportamiento de las
sedes que aplican exdmenes en Linea, con el propésito de establecer
esfrategias para alcanzar las metas.
« Cafcular y asignar las metas para Exdmenes en Linea, segin jogro anual asignado.

-« Uevar acabo capacitaciones sobre el uso de las plataformas, tales como ef SAEL y el

0

SASA. - )
« Enviar reporte de material No Gtil del periodo de aplicacién a Oficinal Centrales.
* Cotejar la cantidad de cuademillos recibidos por periodo segtin reporte del INEA.
« Dar visto bueno a los exadmenes y formateria que seré enviada en el periodo de
a "

A, taimae e o Resek e s v e eem s s .

EVENTUALES:

« Proponer y difundir el calendario Estatal anual para la aplicacién de examenes.

« Actualizar la informacién del Departamento de Acreditacion trimestraimente en el
SECOTAB. )

« Organizar las Jomadas Nacionales y Estatales de Inscripcidn y Acredifacion.

o+ Las demas que le asigne el Director General,

M. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
" ESCOUARIDAD:
CONOCIMIENTOS:
. EXPERIENCIA: |
CARACTERIST!CAS

PARA OCUPAR EL
PUESTO: .

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CER“FICACIQN
L. DATOS GENERALES

“Ucenciatura concluida .

“Manejo de PCy Paqueteria Office.

28005 o e e e e
Ordenado, habilidad de patabra, formal y comprometido.

Jefe del Departamento de Certificacién
- NUMERO DE PERSONASEN ~ "1~

' NOMBRE DEL PUESTO: ™

: EL PUESTO: |

. REPORTA:

"SUPERVISA. )

H CONTACT OS |NTERNOS

. CON:

- » Coordinadores de Zona

‘CONTACTOS EXTERNOS

. CON'

o Jefe de Contml de e Solicitud de formatos de certificados y .

Certificados del LN.EA. en certificaciones de  nivel primaria y
México _secundaria.- .

~ H. DESCRIPCION DEL PUESTO:
DescRiPci'ON'GENEiiléA"' X
o Elaborar, procesar, registrar y controlar la expedicién de certificados y
mﬁcadomdebsmvelsdeprhladaysewndaﬂa,conbaseenbs

: lineamientos establecidos por la DAS def INEA.
: DESCRIPCION ESPECIFICA:

' PERMANENTES: ™~
* Coordinar con la DAS del INEA y con las Coordinaciones de Zonas, el control de
la emisién de certificados de primaria y secundaria, asi como llevar su registro

en SASAEL (SISTEMA' AUTOMATIZADO DE SEGUIMIENTO Y
ACREDITACION EN LINEA).

N ] o ST R R LR PRI PPERP,
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PERIODICAS: ™~ 777

/

[
Procesar é emiskSn de certificados y certificaciones de estudio, para sy entrega
&l usuario.
Llevarauboeapmwsodeoonmdewrdad en la expedicién fisica de los
documentos.

Supervisar fa emision de certificados y certificaciones de estudios y compmbar
Asu entreqa ylo correcto resguardo.

e Actualizar trimestraimente la lnfotmadén de Secretaria de Contralorla de

tabasco (SECOTAB)

.Pmpomonartmesﬁaknenbhhm\adénahumaddemah

Informacion, para actualizar el portal de Transparencia (TTAIP).

4- Mantener actualizado el registro-y control de certificados y ocertificaciones de

« Solicitar. a oficinas centrales del LN.EA. los formatos de certificados -y

estudios, en los libros electrénicos corespondientes, para su comprobacion en

la DAS del INEA

cerlificaciones de primaria y secundaria con base a los lineamientos
establecidos por'ifa DAS, para dar continuidad al proceso de emision de
certificados y certificaciones.

« Elaborar legalizaciones de estudios, a los usuarios que asl lo soliciten.
« Elaboracién de duplicados de certificados en ambos niveles, a los usuarios que

asl lo soliciten.

« Dar respuesta a correspondencia proveniente de otras dependendas. Munk:lpal

Estatal y Federal.

« Demdas funciones que designe el Direclor de Acreditacién en el &mbito de su

competencia.

Hi. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

" CONOCIMIENTOS: Manejo de PC 'y Paqueéteria Office,

EXPERIENCIA: 2afios

- . CARACTERISTICAS  Responsabie, honesto, d‘némlcoelnnovador dlsponlbllldad de
PARA OCUPAR EL horado

N

_ PUESTO:

DIRECCION ACADEMICA Y
SERVICIOS EDUCATIVOS

Coordinacidn de Cuttuca y Educacién Fisica
Coordinacion de Educacion lndfgena

CONEVyT

Coordinacidn Estatal de Oportunidades y Salud .
Departamento de Contenidos y Métodos Educativos
Departamento de Formacién Docente
Departamento de Evaluaciony Sequlmien\o
Educative

e 8 8 0 0 00

N

" Descripcién del puesto

DIRECCION ACADEMICA Y. SERVICIOS EDUCATIVOS

Objetivo

Planear, Coordinar e implementar acciones Técnico-Pedagdgicas para el proceso
de atencién de los jovenes y adultos de 15 afios y mds, en los diferentes
programas y servicios educativos en conjunto con las Codrdinaciones de Zona y
demés areas del Instituto.

Misién

; DESCRIPCION GENERICA: ™™~

.\.Ilslén
Ser un modelo de calidad para (a formacién y setvieloeducatwo que contribuyan a

mejorar las condiciones de vldadelos]ovenes y adultos de 16 aflos y mas del
estado de Tabasco.

L DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: = °
NUMERG DE FERSONAS N
EL PUESTO; _

Dkec(orAadémlco y SeMclos Educativos

) _Jmeién Académica y Servicios Educafivos

adores, 1 .A.‘!rn!!l.s_!r_a!ivé,_ 2 Secretarias.

. Realizar proyectos yereateslralegias que’
permitan manteéner ia eficiencia de los

. servicios educativos.
¢ Gestionar recursos para {a realizacién de
actividades
» Coordinaciones de o Planeacién de las actividades
Proyectos e Seguimiento y evaluacién de los Proyectos
¢ Elaboracién de materiales did4cticos para
adultos
. cmb d‘flnarse pmner fa eficiencia en
s diferentes
. kcoord. inaclones * Realizar estrategias para el seguimiem.o de -
egionales y los Servicios Educativos
Coordinaciones de Zonas » Evaluacién de fos Servicios Educativos:
CONTACTOS EXTERNOS; : o ’
CON : Ry
e Instituto Nacional de » Planear Y. Organizar actividades -
Educacién para Adultos pertenecientes a las diferentes
coordinaciones de proyeclos. :
» Implementar estrategias para la mejora de
los servicios educativos.
» Adecuacién "de - fos .materiales didacticos,
contenidos y métodos e la region,
. ?;&gndendas Fed Io:le » Brindarles servicios ecucativos .
erno erales, .
Estatales y Municlpaies, ¢ Firma de Convenios de Colaboracién mutya
. lnicfa(iva Privada * Bdndarles servicios educativos
* Instituciones Eduqaﬁvas « Prestacién de Servicio Social
¢ Asoclaciones Civiles y . Brindarles servicios educativos

Religiosas

#l. DESCRIPCION DEL PUESTO:

« " Coordinar, desarroliar, disefiar ¢ impiementar acciones (écnico-pedagdgicas en
el proceso de atencién de los aduttos, en los diferentes programas y serviclos
educativos, y de manera conjunta con las Coordinaciones de Zona. C

ICA. .

DESCRIPCION ESPE

PERMANENTES: "

e Coadyuvar en la realizacién de acciones de seguim»en(o supervision, -
formacién, y evaluacion de los programas en los municlpios para elevar la
calidad de los servicios. :

e Validar y supervisar el wmplimlento de las disposiciones Técnico-Pedagégicas -
establecidas para la atencion de fos adultos;

* Dar seguimiento a la continuidad educativa de los asesofes qué adn no
concluyen el nivel Secundaria y a los que tienen beca para Bachillerato en
Linea.

« Elaboracidn del Progmrna Mensual de trabajo de esta Direccion.

¢ lasdemisquele asl_gne el Director General.

e o hean wy e e

PER(ODICAS. '

« Parlicipar en las reuniones de la CIDAP.

* Participacin en la Junta de Goblemno.

« Elaborar el Programa Anual del &rea, asi como participar en fa elaboracidn del
Programa Anual del Instituto.

» Evaluar los resultados académicos de la opemcuén de los servicios educahvos
en el estado.

« Evaluar los resultados y el Impac(o de las acciones de formacion y capacitacion
que se realizan en el Instituto.

« Elaborar instrumentos de seguimiento y evaluacion para- los - programas
educativos, a fin de reorientar oportunamente los servicios.

« Disefiar estrategias que permitan a incorporacién y calidad en el servicio social
que prestan los estudiantes de la Educacién Media Superior y Superior.

SSmos una Direccion Académica y de Servicios Educativos que fortalece la
cafidad de la Educacion Bésica para la Vida y el Trabajo que se brinda a la
poblaciéa de 15 afios y mas del estado de Tabasco, a través de programas y

proyectos estratégicos.

Planear y organizar la formacidén continua de los enlaces educativos de las
Coordinaciones de Zona.

Coadyuvar con las coordinaciones de zona, en la implementacién de los planes
y programas de estudio, métodos y materiales didécticos, con base en las
esirategias definidas por el INEA. :
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. usdemésﬁnwionesqueleemomnndeelwectorcenemlendtmbltodesu'

compelench. .. L. .. L .
EVENTUALES:

. Mewaralaswmdedsﬁmsdel&tadobsmnidos.mélodosymbda!es

didécticos.

o Disefiar y efaborar materales didécticos reglonalizados, acorde a fas.

asy s i s Boibias .
«_ Organizacin de eventas y 8payo en fefugios temporales.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOUARIDAD: " Diosrciatica & Posighado én Educacion’

" CONDGIMIENTOS: “Administracidn, Planeacién, Manejo de Grupos, ‘Eiaboracién de *

_Proyectos. _
. EXPERIENCIA: 2Afes . .
“CARACTERISTICAS
PARA OCUPAR EL  Decisiones.
_PUESTO:

L DATOS GENERALES
COORDINADOR DE CULTURA Y EDUCACION FISICA

NOMBRE DEL PUESTO: ©~  "Coordinackn dé Cultira y Educacisn Fiska
NUMERO DE PERSONAS EN 1 i
EL PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION: 'y Servicios Educativos’
REPORTA . 1 y Servicios Educativos
SUPERVISA. Kl Jefe de De rtamen(o y3 Auxﬂiares
CONTACTOS INTERNOS Nesrur e e . “ene C e e . . .
CON: PARA: ) .
e Direccién Académica y * Reunién de evaluacibn y programacién de
Servicios Educativos eventos a realizar,
* Difusién « Planeacién de actividades a realizar en las
. diferentes plazas comunitarias.
« Coordinadores o Organizacién para las actividades en las
Regionales Regiones.
e Coordinadores de zona « Organizacién para las actividades en las
Plazas Comunitarias.
+ Departamento de « Apoyo a capacitaciones 'y seguimiento de
. fomackn . proyecto
CONTACTOS EXTERNOS: = . . ... ... ..
CON : PARA :
* Desarrolio Integral de-la « Realizar actividades cuiturales y deportivas.
Familia (DIF).

e Institito de Vivienda de

Tabasco (INVITAB) deportivas y manualidades.

N. DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:
‘s 'Promover el aprendizaje, préclica e identificacién con ifas manifestaciones
culturales nacionales, locales y regionales, asl como €l conocimiento y practica
. del deporte y la creacibn en sus diferentes modalidades. ‘
) ESPECIFICA.
:'PER NENTES: ~ S e e e -,
. Elaboradéndeplaneadmdidécﬁeasdebsdifetenmhllems.

* Elaboracién de Manualidades (Flores en Papel, Pifiatas, Pintado en Manta,
. Portarretrato, F'om ¥ Mariposas en Boteflas Recicladas).

- PERIODICAS:
« Elaboracin def Informe de la Junta de Goblerno.

« Elaboracién del Programa Anual de laCootdmadéndeCulmyEducedon .

Fisica.
..+ Etabocacién del informe Trimestrales de gctividades, |
EVENTUALES:
« Colaboracidn para realizar actividades en situaciones de contingencias.
+ . Organizacin de evento masivo para entrega de constancia.

M. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

" 'ESCOLARIDAD: ~Técnico Promofor Cultural o Uicendiatura en Educacion Fisica
CONOCIMIENTOS: "Aspecios Cuiturales, Danzas Tradicionaies, Danza Modema,
Manualidades y Deporte.
. EXPERIENCIA: 2 Aftos. .
. CARACTERISTICAS “Capacidad para la Organizacion de  Eventos, Toma ‘de
PARA OCUPAR EL  decisiones, Ptoadivo y Trabajo en Grupo.
PUESTO:

« Coordinarse para 1as actividades cultureles,

;DESCRIPCION GENERICA: h

'PERIODICAS:

L DATOS GENERALES .
COORDINADOR DE EDUCACION INDIGENA

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacitn de Educacién indigena

“NUMERO DE PERSONAS EN™ "1

. _Direbdién Académica ySemciosEdueatvos
. Dl_rgebrAcedémca y Servicios Educativos
3 Responsabies de Regiones, 3 Auxiiares de
Departamentos ,1 Administrativa, 1 Responsable
de Informéticay 1 Secretaria.
PARAT T
« Direccién general y demés . hfotmaravanoesdeacbvldades gestién de
Direcciones. tramites administrativos, planes y programas

de actividades y evenios.
o Coordinacién de e Apoyos a capacitaciones y préstamos de
Informética. equipos de computo.
"« Departamento ‘e Aplicar estrategias en los circulos de
Evaluacién y Smmienb estudios establecidos.
o Departamento de ¢ Asesoria para‘a produccién de iconografias.
-contenidos y métodos
INEA
o Departamento de « Apoyos a apaatadones Y seguimiento del
: formacién proyecto.
 CONTACTOS EXTERNOSE |~ _
CON: PARA :

s Comisién Nacional para el
Desarrolio de los Pueblos
Iindigenas,  (CDY), H.
Ayuntamientos, Cuitura
populares y INJUDET

« Convenio de colaboracion para apoyos de
aclividades y organizadén de eventos
culturales.

* Instituto de Naclonal de

¢ Convenio de colaboracién (conferencias,
Lenguas Indigenas INALI

Talleres sobre normas de escrituras de las
lenguas indigenas y Talleres para
¥aductores en lenguas indigenas)  °

[ 8 DESCRIPCION DEL PUESTO:

. Cootdmaryorgarﬂweltundmanﬁeﬂbdebssefvldos educativos que se atiende
en las poblaciones indigenas de 15 afios y mds, que existen en los municipios de
Tabasco, enhasedMEVmitgenaBiungueeonapaﬁolwnosequndalengua
(MIBES), que debe aplicarse a las monoling()eeenlenquahdigena para
el g lzajede(espaﬂdydelaalfabehuaén

) prend
DESCRIPCION ESPECIFICA:

T LT e e Al bt B 1 RntBOALE W o b s e e A

« Elaborer, modiﬁwyedwwdosenlenguaYoknfan.cml Zoque, para la
pobiacion monolingde y bifinges de acuerdo a las caracteristicas propias de
cada regién, con la normatividad establecida por el INEA.

¢ Contribulr & mejorar fa calidad de la educacién en la poblacién indigena, de
Jovenes de 15 aflos y més; asl como de los adultos. .

* Llevar a cabo [a alfabetizacién en lengua indigena conforme al modelo educativo

- MEWYT (Modelo de Educacion para ta Vida y et Trabajo).

o Coordinar ef MEVYT indigena Bllinglle (MIB), para mejorar la oferta dirigida
hacia las poblaciones hablantes de lenguas indigenas (HL1), compuesto por dos
rutas: MEVYT Indigena Bllinglie Integrado (MIBI) y MEVYT Indigena Bilingtie
con el Espafiol, como segunda lengua (MIBES).

- Lnsdem&ﬁmdmmgueddm\ormdéﬂieoymedmﬁvosleasigne

* Organizar, realizar y evaiuar las acciones de formacién permanente para el
personal y lasligurasooﬁdanas quega:anﬁeennosélolatransmislonde
infonnadén sino fa apropiacion de los conceptos y estrategias para el mejor
desempefio de las labores. .

e Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo a los circulos de estudios, con la
finalidad de evaluar et proceso de ensefianza de los jovenes de 15 afios y mas;,
asf como de los aduttos que estudian con el modelo indigena BilingGe y espafiol, .
como segunda lengua (MIBES),
- pedagégico de cardcter nacional.

e [nstrumentar estrategias de apoyo en !a formacién de figuras solidarias, tales
como jornadas, taleres de actualizacién, entre otros, para dar seguimiento al
cumplimiento de las metas, considerando ks etapas de induccién, formacion
inicial y confinua.

»  Aplicar fa prueba de Iaﬁeligibmdadenlaregiénmolytzenal para alfabetizar con

.. Jos médulos ya elaborados.
EVEN‘IUALES.
* Organizacitn de actos clvicos

+ Colaborar en tafleres de oficinas CentralINEA, para efabc. 1 v ¢: meterial.

de conformiiad con las normas Técnico- -



AN

PERIODICO OFICIAL

5 DE MAYO DE 2012

lit. ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ~ Licenciatura en Educacién Indigena ¢ Postgrado
CONOCIMIENTOS: Conocimientos de la poblacién indigena, sus lenguas y sus
_Culturas.
EXPERIENQIA ) 2 Mos
CARACTERISTICAS ~ Habitidad pam dtrlgir Yy realizar traba;o en equipo, acmud de
PARA OCUPAREL servicioy liderazgo
. PUESTO: )
COORDINADOR DEL CONEVYT
DATOS GENERALES
:NOMBREDEL AREA: ~ Coordinacion del CONEWT
NUMERO DE PERSONAS EN 1
AREA DE ADSCRIPCION: . Dlreoctén Académuca ¥ Servicios Educativos’
O ) Académica y Servicios Educativos
i .2 Auxdiiares
comacros INTERNOS: . o
CON: RARA:
« Director Académica y e Informar semanaimnente " sobre  las
Servicios Educativos. actividades realizadas y logros obtenidos en
los proyectos
* Departamento de + Gestionar recursos para el cumplimiento de
Formacion fos compromisos.

* Direccién de Planeacion e Capacitacién a los educandos atendidos en
fas diferentes organizaciones donde
funcionan los proyectos.

« Direccién de + Informes Trimestrales del Modelo de

Administracion Evaluacién Instituclonal.

« Solicitud de recursos para el desarrolio de’

« Direccién de Informética las actividades del proyecto.

« Coordinadores Regionales « Apoyo en el mantenimiento de los equipos

de computos del dcea.

« Coordinadores de Zonas e Coordinarse para actividades en sus
: regiones.
* Técnicos docentes s Coordinarse para a3 actividades de los

proyectos en sus respactivas zonas.
» Seguimiento de los proyegtos en las Zonas.

CONTACTOS EXTERNOS: o . i e
. CON: PARA : e
e INEA e Informar sobre los avances de los
e Empresarios, Proyectos.
Representanies de e Brindar los Servicios Educativos del
Asociaciones Civites, IEAT, a través del Proyecto CONEVYT.
Asuntos Reltglosos y. . :
Fundaciones ». Concertar Promover, ., Difundir vy
* Enlaces ’ Organizar los Servicios de Educacién
Bésica entre fos trabajadores de las
organizaciones productivas, asi como el
. . ..~ seguimiento operativo del proyecto.
I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA .

« "Ofrecer los servicios de educacion’ bésica a través del Pfogfama “Certlﬁcadén
CONEWYT a las empresas, Organizaciones de 12 Sociedad Civil y Sigamos
Aprendiendo en el Hospital, en nuestra entidad.

- DESCRIPCION ESPECIFICA.

PERMANENTES:

o’ Coadyuvar con las diferentes Coordinaciones de Zona en la implantacién y
difusion del subproyecto Certificacion CONEVYT, 108 setviclos de educacion para
jovenes y adultos que no concluyeron su educacién bésica, que operen en fas
empresas y asociaciones.

. Propiciar ta adecuada comunicacién entre las Coordmadones de Zona. y
enlaces de las empresas y asociaciones.

. Supervisar el seguimiento de los servicios educativos con las empresas y
asociaciones en atencidn. :

v Proponer medidas para asegurar la atenciéh a I demanda en las
Coordinaciones de Zona, a efecto de cumplir con los objetivos y melas
autorizadas.

. ‘Promover a firma de convenios entre el institute, Empresas, Organizaciones
en ef Estado, con la finalidad de abatir el rezago educativo de sus frabajadpres, asi
como dar seguimiento al cumplimiento de los convenios nacionales.

. Desarrolflar el programa educativo que facllite que los trabajadores
concluyan su educacion basica; -y las demds funciones que el Director Académico
y Setrvicios Educativos le asigne.

PERIODICAS: ‘ ’ T
e Participacion en ferias del empleo y ferias empresariales.

| CARACTERISTICAS

e Proponer a oficinas centrales, las empresas e instituciones acreedoras al
reconocimiento de Empresas o Institucin Comprometida con la educacién de
sus trabajadores y/o Libre de Rezago Educativo.

« Elaborar la base de datos de las instituciones y empresas con rezago educativo
en el Estado.

« Realizar actividades de entrega de certificados o constancias a los trabajadores
que concluyen-nivel de las diferentes empresas y organizaciones.

¢ Organizar sedes de aplicacion de exdmenes diagnésticos en las diferentes
empresas y organizaciones-en conjunto con las Coordinaciones de Zona y la
Direccidén de Acreditacién y Certificacion.

o Evaluar, peribdica y sisteméticamente, el cumplimiento de las metas y la
ejecucitn de tas acciones en las Coordinaciones de Zona;

‘EVENTUALES.
¢ Organizacién de eventos nstituclonales y de empresas

#. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Uicenciatura o Postgrado en Administracién o Educacion
CONGCIMIENTOS: "Manejo de’ Grupos, Elaboracién de  Pioyecios Andlisis de
Indicadores, manejo de Conflictos, Administracién
el Tiempo -

2 Afios

Capacldad para Dmgir fFacilidad de Palabra Gesubn
Experiencia Laboral, Actitud Positiva y Toma de decisiones.

EXPERIENCIA:
PARA OCUPAR EL
© PUESTO:
COORDINADOR DE OPORTUNIDADES Y SALUD

L DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: _ _Coondinacién de Oportunidades y Salud
‘NUMERO DE PERSONASEN 1 : ’
- EL PUESTO: o
‘AREA DE ADSCRIPCION } recclén Académicay’ Semclos Educativos
. REPORTA: - . D«ecaénAcademm Y Servnuos Edu.auvos
.- SUPERVISA: 2 Auxiliares de Apoyo Técnico ’
: CONTACTOS INTERNOS ) o
CON: PARA:
* Departamento de * Coondinar de manera oonjunta con el
Formacion Departamento de Formacicy la realizacién
de eventos de Capacitacién de Desarrollo
Humano. -~ ’
e Coordinacidén de . Pamcnpacion en cuanto a la oferta de 'os
CONEWYT y Buen Juez sefvicios educativos,

CONTACTOS EXTERNOS
CON .

* Departamento

de e Visita de seguimiento y monitoreo a los

Evaluacion circulos'de estudios del Proyecto.
* Coordinacion de e Coordinarse para ofertar los servicios
: Educacion Indigena educativos.
Planeacién ’
‘o “Coordinaciones ¢ Informes Trimestrales del Modelo de
Regionales y de Zona. Evaluacion Institucional. ’

Monitores, Evaluacion 'y Seguimiento del

¢ Direccién de-Promocién y .
.. Proyecto.

Difusion

* Direccién. de Acreditacién .

Mensaje dnico; Promocion de los servicios
y Cettificacion.

educativos a través de la radio, la televisién,
de los promotores sociales en las mesas de
apoyos de pagos, perifoneos. .

Proceso de Inscripcion, acreditacion Y
cedificacibn de  beneficiarios y su
participacidn en las Jomadas Nacionales de
acreditacion y oemﬂoaddn

¢ Direccidn de Informética. .

SIstema Aubmanzado de Seguimiento y
- Acreditacién de los beneficiarios y su debido
registré en el subproyecto oportunidades. ]
« Gestién de Recursos para el desarrollo de

las actividades del proyecto,

+ Direccién de .

Administracion.

BARA :

. Comiké Técnico Estatal de e Aprobacion de las fases, funciones,

Oportunidades. planeacién, seguimiento del proyecto de
vinculacién INEA-Oportunidades.

« Direccién de Concertacién, -+ Programa Anual, Informes de Seguimiento,

. Vinculacidn y Alianzas Monitoreos Trimestrales, Capacitaciones,
Estratégicas del INEA. Material de Promoci6n y Difusion.
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. DESCRIPCION DEL PUESTO: ‘DESCRIPCION ESPECIFICA o
DESCR|PCION GENERICA: PERMANENTES:

. Promover med ‘estructura ope! de Oportunidades y de su modelo de
atencién, la inscripcién voluntaria y la parlicipacién de los adultos beneficiarios
del programa en los servicios educativos que ofrece el INEA-IEAT para que
inicien, continden y/o concluyan su educacion basica.

DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES: :

« Integrar fa Informacion del seguimiento al proyecto para su andlisis en
coordinacién con el encargado o enlace de Oportunidades y entregaria al Titular
del instituto y al Coordinador Estatal del Programa de Desarmollo Humano
Oportunidades;

« Acordar con el personal del INEA y Oportunidades las estrategias para Hevar a
cabo fa promocién en las MAP y MAC, verificando que se cumpla conforme a fa
normatividad establecida para ello;

 Verificar en campo, a partir de una muestra, el correcto desarrolto de los clrculos
de estudio;

« Seguimiento académico dz los educandos

» Registro y actualizacion de los foios de los beneficiarios inscriptos al
subproyecto oportunidades.

e Informar y participar en las reuniones del- Comité Técnico Estatal de
Oportunidades y a la Direccién de Conoertamén Vinculacién y Afianzas
Estratégicas.

« Visitas a las Mesas de Apoyos de Pagos, Circulos de Estudio, C<)ordlnaciones
de Zona, con Enlaces Municipales.

* Las demas que le asigne el Director General.

| PERIODICAS:

« Realizar actividades de entrega de certificados o constancias a los beneficiarios

que concluyen nivel,

« Verificar los resultados dela capacitacién a todas las figuras que participan en el :

proyecto;

* Coordinar de manera conjunta con el Departamento de Formacién la realizacién
de eventos de Capacitacion de Desarrolio Humano;
Elaboracion del PA de la Coordinacion.

R :
e Analizar la informacion sobre el rezago de la poblacién beneficiaria del :
Programa del Desarollo Humano Oportunidades y participar de manera -

_conjunta en la definicién de localidades, _
" EVENTUALES:
« Reuniones Regionales de Subcomité.
» Reuniones del Comité Técnico Estatal de Oportumdades
.+ Reuniones con Contralorfa Social.

‘. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

© " ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS:
Liderazg

{aZatos

‘EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS Capacidad para Planear Dmglr. Organizar Gestoria yToma'

i PARA OCUPAREL de Decisiones.
i\ .. PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS Y METODOS
L DATOS GENERALES

NOMBRE DECPUESTO:  ~ Jefe
| NUMERO DE PERSONAS EN ™~

SUPERVISA: ™~
- CONTACTOS INTE . .
. CON: . IR .
o Direcciones de Area - « Proporcionar contenidos e informaciéon que
se utifizan en los procesos formativos de las
; CONTACTOS EXT RNOS:
:CON:
« Instituciones

o Coordinar acciones
. capacitacién.

y estrategias de

H) DESCRIPCION DEL PUESTO:
oescmpcuéu GENERICA:

« Disefiar y eiaborar contenidos y materiales educafivos de acuerdo a las

caracteristicas y necesidades de los diversos grupos de poblacitn en atencifn.

* Evalvar la pertinencia de los contenidos, métodos y materiales educativos

aplicados en la entidad, proponiendo de ser necesario, adecuaciones para
mejorarios de acuerdo a las caracleristicas y necesidades de los grupos de
poblacién en atencién.

(BLPUESTO: .
_AREADE ADSCRIPCION: __ Direco

+ Elaboracion de materiales didacticos en funcion de los disefios implementados y
organizar su distribucion a las coordinaciones de zona.

* Coondinar, disefiar y realizar estudios e investigaciones educativas sobre
contenidos, métodos y materiates didacticos a fin de conocer su eficiencia,
eficacia y pertinencia

o Las demnds que le asigne e! Director de la DASE.

PERIODICAS:

o Diseflar y efaborar el Programa Anual (PA).
. Dlsenar y elaborar el Programa Anual Estatal de Formactén (PAEF).
EVENTUALES:
« Asistir a la Reunién Nacional Académica, organizada por INEA para actualizar y
conocer los cambios efecuados a fos médulas o al MEVYT, cada afio. ~
« Asistic a los eventos organizados por el Instituto de Educacién para Adultos de
Tabasco.

[} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: "Lic. en Ciendias de la Educacién.

CONOCIMIENTOS:  Manejo de sistemas computacionales, .Disefio de Cursos de
capacitacion presenciales, Dominio y manejo en Técnicas
’ clicas, Elaboracién de materiales didacticos.

CARACTERISTICAS “Habilidad para el .disefio de materiales didacticos, y fo
PARA OCUPAR EL confenidos, organizar trabajos colaborativos, actitud de
... PUESTO: eervicio, liderazgo y creatividad.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION DOCENTE

. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

... .....defe del Departamento de Formacion Docente
NUMERO DE PERSONAS EN ™1 T

CONTACTOS INTERNC o
CON: TPARA: o
« Direcciones de Area o Soficitar aplicadores para apoyar las
evaluaciones  del Modelo  Prototipo
(MOPRO).

* Realizar en forma conjunta capacitaciones
en funciones e de la Direccién a
diferentes figuras del instituto.

e Enviar néminas de gratificacion a figuras
solidarias ' que funcionan como Enface
Educativo, = Muifiplicadores y Asesores
participantes en e MOPRO y dar -
seguimiento.

e Validar informacion estadistica de las
diferentes ' figuras que participan en las
diferentes capacitaciones

* Programacién, organizacién y seguimiento
de las ecclones de formacidn en cada

. Coordinacion Regional

* Seguimiento al Modelo Prototipo (MOPRO).

o Seguimiento de las acciones de formacién y
de los enlaces educativos. Asi como la
medicién del impacto de las mimas acciones
de formacién.

o Planeacién y organizacién de eventos de
capacitacién en sus &reas.

e Analizar con el departamento los resultados
en materia de formadén y la cafidad en el
aprendizaje.

o Emitir los lineamlentos para la operatividad
de las figuras que funcionan como enface en
cada zona. ’

« Coordinaciones
Regionales y de Zona

« Coordinaciones de Zona
¢ . Eniaces Educativos

« Supervisar el desamolioc de los programas
formativos de cada Enlace educativo

e Uevar a cabo reuniones mensuales de -
cardcter  formativas, . informativas y de
evaluacién.

e Promover y difundir las aoctones de

o i formacién en su zona.

CONTACTOS EXTERNOS: | ... ..

CON: . s

¢ Subdireccién de

e informar permanentemente de los logros de
_ .. formaci6n en ef Insfituto.
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. DESCRIPCION DEL PUESTO: « Disefiar, instrumentar y ejecutar un programa de seguimiento y evaluacidn
s permanente de los diferentes servicios y programas educativos que ofrece el

DESCRIPCION GENERICA: tnstituto.

« Disefiar y elaborar estrategias de formacion permanente y capacitacion para el
personal Institucional y Solidario, vinculado con las tareas de Educacion para
Aduitos, con base en los lineamientos pedagégicos establecidos por el Modelo
Educativo MEVYT. Asi mismo Coordinar, apoyar, y supervisar los procesos
formativos, tanto del personal Institucional como Solidario en las sedes de
formacion. ]

- DESCRIPCION ESPEClFICA

PERMANENTES: ™~~~ 77

« Diseilar estrategias de Formacién para el Personal Solidario e lns!xtucional de -

fas Coordinaciones de Zona.

o Acordar programas de formacién con las Coordinaciones de Zona, en la
atencion de sus necesidades de formacién, de sus diversas figuras operativas.

« Elaborar contenidos de formacion, acorde a las necesidades del Personal
institucional y Solidario de las Coordinaciones de zona.

« Analizar fos resuftados que en materia de formacién se han generado a través
de! Registro Automatizado de Formacién (RAF).

« Brindar atencién a los Proyectos estratégicos en cuanto a fas necesidades
formativas detectadas en sus. ﬁguras operativas y la poblacién que atlende

PERIODICAS:
« Disefiar y efaborar et Programa Aaual Estatal de¢ Formacién (F'AEF)
« Participacién en a Reunién Nacional Académica, organizada por INEA para

actualizar y conocer los cambios efecﬁ:ados a los médulos o al MEVYT, cada .

afio.
« Elaborar informes lrknes!rales dirigido a la Subdireccitn de formaclén de INEA
para dar a conocer los logros de formacion del Instituto. -
.« Solicitar 1a gratificacion de! personal Solidario asMndo a los talleres que sean
gratificables, cada vez que se lleven a cabo.
_+_Injormar a |la Direccion Académica y Servicios Educativos de las actividades det

Departamento
« Elaboracién del PA de su departamento.

EVENTUALES: ™ = e
*. Participar_en eventos de capacitacion a convocatoria del INEA

.. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

~ "ESCOLARIDAD: “Lic.en Ciencias de

CONOCIMIENTOS “'Manejo de Recursos Humanos, 'Computadonales Dommlo y
Manejo en Técnicas mdéms Elabotauén de - Materiales
_Didécticos.

1 a2aﬁos

tabilidad para dlﬂgll’ y “reaiizar trabajo en equ:po. Actitud de
servicio, Liderazgo.

.. EXPERIENCIA:
CARACTERISTICAS
PARA OCUPAR EL
PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA
CALIDAD DEL APRENDIZAJE

1. -DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO! “Jefe -del” Departamento de - Evaiuacién y
s Segulmiento ala Calidad det Aprendizaje.
'NUMERO DE PERSONASEN - 1

EL PUESTO - e RO RIS
AREA DE ADSCRIPCION: " Direcci6h Académica y Servick

. REPORTA: ~ 77 "Director Académica y Servicios Educative

- . SUPERVISA; 1 Apoyo Operativo !
CONTACTOS INTERNOS: o ' S
CON: PARA:
s Coordinacién Regional y » Evaluar los eventos de formacion.
de Zona.

e Coordinacién para la supervision de fos
o I circulos de estudio.
CONTACTOS EXTERNOS: N
CON: -7 Y
« Direccion Académica del
INEA,

..bvaluacion y seguimiento.
. DESCRIPCION DEL PUESTO:

. DESCRIPCION GENERICA:
~ « Disefiar, efaborar, organizar e implementar un Programa Sistematico de
Seguimiento Académico en el estado, que permita identificar los factores que

influyen en el empleo de los materiales diddcticos, el desarrolio de las asesorias
DESCRIPCION ESPECIFICA.

PERMANENTES: T T T

o Llevar a cabo un estrecho seguimiento académico en los circuios de estudio,

que permita conacer y mejorar la practica educativa de los asesores y asesoras,
de acuerdo a la normatividad.

« Coordinacién para realizar . acclones de

_AREA BE Aoscmpaéu

« Evaluar y sistematizar los procesos de aprendizaje y de Asesoria.
PERIODICAS:

« Evaluar fa aplicacion de los contenidos académicos que se vierten en las
formaciones.

« Realizar muestreos para detectar si el asesor lieva el seguimiento académico de
los adultos con el fin de emitir juicios de valor que permitan, tomar decisiones
pertinentes y oportunas para mejorar ef sefvicio.

« Implementar instrumentos para evaluar y obtener informacion confiable para el
seguimiento de los aspectos académicos de los servicios educativos que se
proporcionan.

« _Elaboracién del Programa Anual de su Deparlamento

EVENTUALES:

« Reuniones de balance operativo con educadores solidarios a fin de detectar las
necesidades de aplicacién de contenidos en el proceso de atencion de los
adultos.

lit. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD “Lic."en Ciencias de la Educacién, Lic. en SOC|ologfa Lic.
Pedagogia .
i0!

ERI 1
CARACTERISTICAS Competencuas para omaruzar duigir y realizar traba]o en
PARA OCUPAR EL  equipo, actitud de servicio, relaouones interpersonales.
_ PUESTO:

COORDINACION REGIONAL

« Coordinacién de Zona

N A .

Descripcién del puesto

COORDINACION REGIONAL.

Objetivo

Contribuir con el Director General y las demds 4reas del Instituto en el Desarrolio,
Operacion, Control y Seguimiento de los Programas y Servicios que ofrece el
Instituto.

Misién

Somos una Institucién Educativa que contribuye al desamolio de los ]évenes ¥
aduttos, con servicio de Educacién Bésica para la Vida y el Trabajo.

Vision

Ser un Modelo de éalidad en el Abatimiento del Rezago Educativo, que contribuye
a mejorar las condiciones de vida de los J6venes y Adulios del Estado de
Tabasco. *

COORDINACION REGIONAL
I. DATOS GENERALES

NOMBF&E_D_EL PUESTO:

NUMEROG DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

"{"por cada Coordinacién’ Regoonal
Direccién General fjj o
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« Director General * Administrativo . . COondinq, supervisa el adecuado
« Directores de Area cumplimiento  de |os recursos humanos,
« Secretaria Técnica Apoyar la agilizacion de los tramites en materia materiales y financieros asignados a su
« Coordinadores de Zona de recursos materiales, humanos y servicios, . Respon§able de coordinacion
. inadores de para el buen funcionamiento de las Informatica . « Coordina y establace estrategias de
Pr:ogramas Coordinaciones de Zona i operacion de las sigulentes actividades:
o Técnicos ntes vinculacion de modulos, calificado de
Doce: . | . exémenes, organizacién de los circulos de
. Pm“a" Afmi“'s“a"v" y « Responsable de estudios registro de las figuras operativas
CONT Apcemx?gng:s acreditacion . solidarias y  educandos, calificado de
CON: R Ty R ::snlen&séoteniento;; ouidadocgue est:ﬂze
: ve a cabo con Iz transparencia requerida
~ « Sectores Educetivos * Para coadyuvar en fas tareas de Educacion por la normatividad del ms%'am_ e
para Adultos « Coordina y supervisa las actividades de
N inscripcion, acreditacion y certificacion de
* instancias « Apoyar a_los Coordinadores de Zona en la . acuerdo a las normas deyAqeditadén
Gubemamentales gestion de apoyos para la operacion de los . establecidas.
Estatales, Municipales servicios. « Supervisa la adecuada integracidn de los
*  Sector Privado. expedientes de los educandos.

H. -DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Coadyuvar con las diferentes areas del instituio en ia coordinacién, ‘seguimiento y
operacion de los programas del IEAT.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

PERMANENTES: '~ ooy

Supervision y seguimiento de las acciones de promocién, incorporacién, atencin de

educandos y figuras solidarias; de fa prestacion de'los servicios educativos, de fa
acreditacion y certificacion de los conocimientos, de la dotacién de los apoyos y

materiales para que Tuncionen dichos. “servicios, y de 2 informacisn y documentadén

deriva

« Programaci6n y seguimiento de las reuniones de Balance Operativo.

+ Organizacién de la sede de aplicacién para Ias Jomadas nacional y estatal de
incorporacidn, acreditacion y cestificacion.

¢ Coordinar los eventos de entrega de cerﬂﬁcados.

+ Organizar.en coordinacién con la Direccién Académica y Servicios Educativos
Jos eventos que de acuerdo a las necesidades de la coordinacion se requieran
en materia de formacion.

s Apoyoa la promocion y Difusion en las entrevistas de evidencias de personas

© Jévenes y Adultas que recibleron los servicios.

* Informar a nuestro Director General de todas las incidencias que ocurran en fas
Coordinaciones de Zona, una vez de que esias hayan sido resueltas.

-+ Supervisary da reuniones de evaluacién y seguimiento de la d«reodén de

planeacién.
* Supervisary dar seguimiento del plan anual de fas coordinaciones de zona.
o As las reuniones de la junta de goblerno.

« Asistr a Reuniones de Formacion, Eventos, Conferencias, y las demas
. actividades que por necesidades dei servicio indique el Director General.

.- ESPECIFICACION DEL PUESTO: -

ESCOLARIDAD:
' CONGCIMIENTOS! 7

erndatma o Maes
Administativa y en la Operacién 'de Tos Sérvicios de Educaclén
! .. para jos Adultos. _
_ EXPER'ENCIA: Jafios”

CARACTERISTICAS Valores 1 Momlesy / Eticos, lnstltuclonahdad Responsab(lidad

PARA OCUPAR EL . Perseverancia, Actitud de Servicio Proposlﬁva Liderazgo para
 PUESTO: Dirlgir y Realizar Trabajo en Equipo.

COORDINACION DE ZONA
I. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUES o: )

NUMERO | DE PERSONAS EN

) Coordmador de Zona - :
1 (en cada una de ‘tas Coordinacionés de Zona)

_ “Coordinacién de Zona
"A Direccidn General, Coordinador Regional y
_Direcciones de Anea

SUPERVISA: -A Técnicos Docentes, personal sofidarioy
... . . Administrativos de la Coordinacion a su cargo.
CONTACTOS INTERN C
CON: :
. Técmoos Docentes, * Organizar y dirigir todas las actividades que

realiza, en cumpli imiento de las metas de
Incorporacion,

o Elabora el ngrama Anual coirespondiente
a su Coordinacion de Zona y Micro regién

s Con los encargados de .
fas plazas comunitarias,
responsable de plazas,
promotor y apoyo técnico

Coordina, supervisa y establece estrategias
para el buen funcionamiento de sus plazas.

“CONTACTGS EXTERN e N
CON: PARA :
+ Sector Pablico y Privado. * Promover y Difundir los Servicios Educativos -
- que brinda el Instituto, para lograr ia
vinculacion y firma de convenio para
Contribuir en la disminucién del rezago
- P s o, J8Gucativo,
I DESCRIPCION DEL PUESTO:
. DESCRGPCION GENERICA:
""" Coordina, Dirige y Supervisa las Acuones Opemtlvas 'de todos tos Programas
det Instituto.
DESCRIPCION ESPECIFICA: ™~~~
PERMANENTES: T
» Control y Segulmiento ¢ de todos los Programas del Instituto
PERIODICAS:

¢ Planea el Programa Operaﬁvo Anual, participa en las ferias de su Munictpio
promocionando los servicios del instituto, programa semanal de actividades.
Reuniones de balance Operativo cada trimestre. |
EVENTUALES:
« ‘Promocién con carteles, volantes y perifonéo de los semcios que ofertaa la
sociedad en general y eventos de entrega de certificados.

. _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

’ E's'éG'LAR' 'ib"Kbl"'L'Ieenc""'iéEE < M"

sistemas de la Institucién,

EXPER! 2 : )
CARACTERISTICAS Insﬁtuclonalcdad R&spousabihdad Valores morales y étlcos
PARA OCUPAR EL Actitud de Servicio propositiva, Uderazgo Habilidad para dirigir
_..PUESTO: y realizar trabajo en equipo.

~ TECNICO DOCENTE
I. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL .. YecnicoDocente, T
" 'NUMERO DE PERSONAS EN Varia de acuerdo a las necesidades de las
EL PUESTO:

__ Coordinaciones de Zona
Coordmauén de Zona )

CONTACTOS INTERNOS: __ S A
CON: - : - .
o Informdtica, Acreditacion y « Entrega, Recepcion y Verificacion de la
Administracién. informacién. .
CONTACTOS EXTERNOS: i
CcoN: PARA:

« Instituciones Educativas
* Sector privado y social Coondmar actiones de Educadén para Aduitos Yy
de apoyos para la operacidén de los
. Autondad&s Municipales Y, servicios.

Comum(atias
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it.- DESCRIPCION DE PUESTO

- DESCRIPCION GENERICA:

Atender a los demandantes s de los servicios que ofrece el Instifito de Educacion para
Adultos, en cuanto al trémite de sus documentos, verificar y tener al dia los
expedientes de acuerdo a los circulos de estudios, verificar las sedes de aplicacion y
mantener en orden todo lo referente al érea de Acreditacién y Certificacion.
DESCRIPCION ESPEC(FICA

PERMANENTES:
« Integracion de expedientes, recepcidn de documentos para alta de usuarios,
verificacion de sedes de aplicacién, cotejar documentos (actas, certificados, curp
y credencial de elector). Revisién de resultados de dplicacion, distribucién de
‘materal didactico, reuniones de balance operauvos o ’
PERIODICAS
« Reuniones Comunitarias, Supervision de Asesorias en Circulos de Estudio,
Incorporacion de Educandos, supervisién de aplicacién de exdmenes, SOllCitud

_de la misma.
EVENTUALES: ‘
e Capacitaciones cuando. asl lo requiera la ‘Direccién General, Reuniones de
N Trabajo en la Coordinacién de Zona, campafias de apllcactén de examenes de
_diagnosticas y modulares._ . .

"MI. ESPECIFICACION DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD sacmueratooLloenuamm’ T

'

CARACTER'STICAS Uiderazgo, Relacion anas, facilidad de palabra, Actitud
PARA OCUPAR EL positva y de servicio, Buena disposicion, responsabilidad e
. PUESTO: _institucionalidad._

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
i. DATOS GENERALES

" "Responsable Administrativo
1 en cada Coordinacion

SUPERVISA:

'CONTACTOS INTERNGS:
CON:
e Técnicos Docentes e Solicitar y comprobar vidticos y revisién de
o Informética néminas de gratificacion a Educadores
o Acreditacién Solidarios.
o Suministra materiales consumibles y de
.. . ... . ofcina.
CONTACTOS EXTERNOS: ’ S e )
CoN:"T PARA: " T A
« Direccién de Planeacion, .+ Soiicitar visticos, pago de servicios, solicitud
Recursos,  Financleros, de materiales de oficina y limpieza, entregar
Materiales y Hurnanos Histas de asisténcia y comprobacién de fos .
+
il.- DESCRIPCION DEL PUESTO: "
DESCRIPCION GENERICA: ~—~ . -

« Solicitar visticos, solicitudes de material de oficina, limpieza, solicitar pago de
teléfono, fuz y renta del edificio de fa coordinacion de zona, evar el control de
entrada y salida los médulos, apoyar al coordinador de zona en tareas que me

asigne.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
« Controlar el 1 manejo ‘adecuado de los materiales de oﬂdna ﬁmpieza y ‘modulares,

comprobar viaticos y entrega al departamento de recursos humanos lista de
asistencia del personal.

PERIGDICAS: T ’
Participar en [a reunion semanal de fa Coordinaci6n de Zona y verificacion de los
Inventarios de los Bienes de la Institucion,
NTUALES: " e e m
‘o Aslstic a eventos organlzados por la Coordinacién de Zona.

" CONOCIMIENTOS: -

| EVENTUALES:

uL.- ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ~Licenciatura T

“informaticos, Administrativos y de Programas de ‘del Sistema
de Educacion para Aduttos.

d de servicio proposmva
PARA OCUPAR EL Liderazgo, Habmdad para dlﬂglr y realizar trabajo en equipo.
... PUESTO: _disponibilidad, iniciativa, honestidad.

RESPONSABLE DE ACREDITACION

I DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: “Responsable de Acreditacién _
NUMERO DE PERSONASEN ~ 1encada coordmacién 'de zona
ELPUESTO: = _

, sedes de aplicacion.”

CONTACTOS INTERNOS.»_ L
CON: PARA: T 7T o
» Informética y Técnicos « Verificar informacion, entrega de
Docente y Coordinador de certificados. .
_Zona. e e e e
TPARA ¢

« Departamento de .
Acreditacién

« Departamento de .
Evaluacion.

Envio de informacidn referente al &rea de
Acreditacién de la Coordinacion de Zona.
Envio de informacion de Circulos de Estudio
y actualizacién de los mismos.

+ Departamento de ¢ Recabar informacion para el tramite de
Certificacion. algun usuario.
..> Paralaentregadeacuses. = = -

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Atender @ ios Técnicos Docentes, en cuanto ai tramite de sus “documentos, verificar y
tener al dia los expedientes de acuerdo a los Circutos de Estudio, verificar Ias sedes de
aplicacion y mantener en orden todo lo referente al drea de Acreditacién y Certificacién.

DESCRIPCION' ESPECIFlCA.

PERMANENTES:
. |n(egrac16n de expedientes, recepclbn de documentos para su registro de
usuarios al sistema (SASA), distribucién de material de aplicacién alos
aplicadores de examen, verificacién de sedes de eplicacién, revisién de
material en la recepcién de aplicacién, cotejar documemos (actas, certificados,

curp y credencial de elector). :

o etes i aw

PERIODICAS:
« Integracién de expedientes, tramites de certificados de los educandos que

concluyen nivel entrega de acuses de certlﬁcados a Dinemién de / Actedttacuén.

o requlera 1a Direccion General reumones

« Asistir a capacitaciones cuando
o naba]oenlaCOOfdmadéndeZona

.- ESPECIFICACION DEL PUESTO:

" ESCOLARIDAD: " Licenc

" CONOCIMIENTOS:

. ... EXPERIENCIA; ento de los Programas de Educacion para Adultos.
CARACTERISTICAS “Disponibilidad, Actitud positiva y de servicio ¥ responsabilidad.
PARA OCUPAR EL

PUESTO:
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RESPONSABLE DE INFORMATICA
" 1-DATOS GENERALES

' NOMBRE DEL PUESTO: Responsable dé informatica
NUMERO DE PERSONAS EN 1'en cada Coordinacién de Zona
(EL PUESTO: e
AREADE ADSCRIPCIGN ... Coordinacién de Zona _
_ ‘_Coordmador de ona
En 1a operacion del SASA soporte técnico y
mantenimiento def mismo.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: .
e Técnicos Docentes. « Control académico de los educandos y
actualizacion de los dias y horario de
e Jefe de la Unidad de . atencidn de los Circulos de Estudios.
Acreditacion. « Resultados de 1a aplicacion de examenes y
UCNS recepcién y revisién de documentos
+ Coordinacion de Zona : para su registro
¢ informe de los resultados diario, semanal y
mensual
CONTACTOS EXTERNOS: e e e e s ..
CON: ) PARA:
o Direcci6n de Informética « Control, seguimiento del SASA en linea.

« Informe de las condiciones de los equipos
de Computo de la Coordinacién de Zona y
_ actualizaciones del sistema.

{LDESCRIPCION DEL PUESTO:

"« Administrar en forma eficiente Yy eﬁwz el mstema de SASA en Ltnea donde se
registran todos los movimientos de los usuarios, figuras solidarias e
Institucionales. .

" e Llevar el control académico de los educandos adscritos a la Coordinacion de
’ Zona.

* Apoyar técnicamente al personal de la Coordinacidn de Zona, y las actividades
aduuonales que me designe el Coordinador. -

« Sugerir la incorporacitn de nuevas tecnologlas de la informacién, sistemas y
equipo de cémputo.

« Administrar las conexiones de intemet dentro de la red de la coordinacion de
- Zona.

- Planeadén delas actmdades para orientar el accionar de 1a unidad de
la

. DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES

e Incorporacién de educandos y las figuras operativas al SASAOL

« Cotejo de documentos de educandos a registrar.

« Calificado de exAmenes aplicados en las etapas mensuales.

« Informar de los resuitados de la aplicacién de eximenes a los Técnicos

Docentes, Unidad de Acreditacién y Coordinacion de Zona.

Imprimir credenciales a los nuevos educandos.

» Realizar el proceso de traslado de exémenes aplicados en linea a la base de

datos del SASA

BERIGDIERES """ == e
o Informe de resuttados de acuerdo al cierre mensual.

« Vinculacién de Médulos por Técnico Docen:e

« Respaldar la informacion.

B L LR RS

EVENTUALES:

. Aslsﬁr a reuniones que determine el Coordinador de la Zona o las diversas
" Disecciones del istituto.’

v

. ESPECIFICAC(ON DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS

ESCOLARIDAD: "Licenciatura.

" CONOCIMIENTOS: Informéficos, Administrativos y Docentes.”

'EXPERIENCIA: ~ En &l 4rea de informética.
Valores morales y y éucos Responsablﬁdad Inshluc:onal’dad actiud de
PARA OCUPAR EL servicio positiva, Liderazgo, Habilidad para dmgu' y realizar trabajo en

. PUESTO: equipo. A e

GLOSARIO DE TERMINOS:

ACTA ADMINISTRATIVA:
SOnbsdowmemosendondesedesaba\bssuoesosomidosdtmnteunadiﬁgemia
Deben tener fos datos siguientes: 1. Lugar, fecha y hora 2. Descripcitn detaltada de los
hechos 3. Idéntificacion de la autoridad presente 4. Asignacién de lestlgos

ACU!:RDO

tﬁbunales eorpotadones 0 juntas.
ANTECEDENTES HISTORICOS:
Es una descripcién de la génesis del organismo o de fa unidad organica descdta en el

manual en la que se indica fa ley o decreto por 1a que se cred la misma e incluye una
mencién de la informacién sobresaliente acerca de su desarrollo histérica.

d o por mayoria de votos, sobre cualquier -asun(d, por

APODERADO LEGAL:

Persona a favor de la cual ofra ha otorgado un poder que fa habilita para realizar en
nombre de ésta determinados actos juridicos, en los términos sefialados en dicho
documento.

ATRIBUCIONES:
€s la facuttad o poder de una persona por razén de su cargo.

CERTIFICACION: .
Proceso por el cual una Institucién autorizada (pdblica o no pibilica), evalia y reconoce a
una persona 0 a una organizacién cuando alcanza los requerimientos ¢ criterios

. predelerminados

Certificacién CONEVYT:

Es el reconocimiento que se les otorga a las empresas, instituciones o
dependencias que estan libres de rezago educativo.

Ch'ol.

Indigena que habita en los estados mexicanos de Chiapas. Tdbasco y la repiblica
de Guatemala, pertenece a la gran Cultura maya. Los choles se llaman elflos
mismos “Wink” que es un vocablo maya cuyo significado es "hombre o vardn”, en
su cosmovisién antigua explican su existencia en torno: al maiz, que es el alimento
sagrado y otorgado por los dioses, principio y fin de la vida; en otras palabras son
tos “hombres creados del malz”.

CONEVYT:
Consejo Nacional de Educacién para la Vida y el Trabajo.

COMODATO: .
€s el contrato por el cual uno de !os famad inte, se obliga a prestar
gratuitamente el uso-de una cosa no fungidle, pemnoloskutosdeeua y el otro, amado
ccomodatario, seobﬁgaarewmda“—m asu

COMITE DE TRANSPARENCIA

Organo colegiado integrado por los Titulares de cada Unidad Administrativa de fa Entidad
Gubemamental, conelﬁndeanaiznrunak‘otmadényqueophesobmlapmoedenclao
Ao de su clasificacion como reservada

’ CONTRALORIA SOCIAL:

Programa encargado del controlar, supervisar y vigitancia de que los servicios de fas
plazas se brinden con eficiencia, con la participacitn de los educandos. -

CONTRATO COLECTIVO OE TRABAJO:

Es ot convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios
patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las condiciones
segin las cuales debe prestarse el trabajo en una empresa © més empresas o
establecimientos. )

CONTRATO DE PERSONAL: )
Es toda relacién confractual, que implica vinculo iaboral, entre una persona natural y una
entidad del Estado.

CONTRATO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES:
Es un convenio por virtud del cual un profesionista se obliga a prestar a una persona fisica
o morat un serviclo profesional a cambio de una retribucién..
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DAC: .
Direccitn de Aaedu(aolbn y Certificacion

DAS:
Direccibn de Acreditacién y Sistemas dell. N.E.A.

DASE:
Direccién Académica y Servicios Educativos

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

-Es la prerrogativa que tiene ‘toda persona para acceder a la informacion creada,
administrada o en paoder de las entid: guberr les o de interés publico en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica de! Estado de
Tabasco.

DOCUMENTOS: :
Los expedientes, ., aclas, resoluciones, oficios, comespondencia,
acuerdos, directivas, cireulares contralos, convenlos, instructivos, notas, memorandos,
tadisticas o bien ¢ olro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
idades del Org > y sus servidores publicos, sin importar su fuedte o fecha de
elaboracion. Los documentos podrdn estar en cualquier medio, sea escrito, lmpresc
sonoro, visual, electrnico, informético u hologréfico.

, Py

EJERCICIO ANUAL
Es el periodo de operacién correspondiente a un Afio.

EL BUEN JUEZ, POR SU CASA EMPIEZA:
Es e! programa educativo enfocado en abatir el rezago educativo. de las
dependenclas, instituciones y organizaciones engilobando fos lres niveles: federal,
estatal y municipal; oferfando los servicios de educacién bdésica (primaria y
secundaria), en sus trabajadores.

N\
ENCARGADQ DE ENLACE:
Responsable en cada Unidad Administrativa de atender las solicitudes del Titular de la
Unidad de Acceso a la informacion del Sujeto Obligado.

ESTRADO:
Sitio de facil acceso donde se l" an ciertas notificaciones, avisos judiciales y
convocatorias.

ESTRUCTURA ORGANICA:

Es ia organizacién formal en la que se eslablecen los niveles jerarquicos y se espedﬁca la
divisién de funciones, fa interrelacion y coordinacién que debe existir eatre las diferentes
unidades organizacionales, a efeclo de lograr el cumplimiento de los objetivos. Es
iguaimente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de
decisiones.

EXPEDIENTE:
Constancia escrita d@ las acluaciones o diligencias practicadas en un negodo
administrative por los funcionarios a quien corresponde, o de las actuaciones o diligencias
pricticas en los actos de jurisdiccion voluntaria.

EXPORTACION:
‘Proceso de selecc_i_on y Descarga de Archivos del S.A.S.A.

FACULTAD:
Aptitud o potestad otorgada por la ley de servidores piblicos determinados, para realizar
actys administrativos validos de los cudles surgen obligaciones, derechos y atrbuciones.

FONAC:
Fondo de Ahotro Capitalizable.

HARDWARE '
Corresponde a todas las partes tangibles de un sistema informético sus componentes
eléctricos, electrdnicos, electromecénicos y mecdnicos; sus cables, gabinetes o cajas,
periférico de todo tipo y cualquier otro elemento fisico involdcrado.

LAT,
Informacién de A luacién fnstituci
ISR:

Impues(o sobre la Renta,

INFORMACION REFERENCIADA GEO ESPECIALMENTE INTEGRADA EN UN
"SISTEMA (I.RL.S)
‘Sistema que muestra datos estadisticos geogréficamente

INFORMACION PUBLICA:

Todo registro, archivo o dato, ido en doc ¢ it folograﬂas. gtabadones.
soporte magnéhcoodagﬂ:t quimico, fisico, biolégico o en cualquier otro

que haya sido di ido por las Entid: Hales, en el elercicio de

sus funciones y que se encuentren en posesién y bajo su control, y que no haya sido
previamente clasificada como informacién reservada.

INEA:
Instituto Nacional de Educacion para Adultos.

INJUDET.

Instituto de la Juventud y ef Deporte de Tabasco.

Reconocimiento CONEVyT: Es la constancia que se les otorga a las
empresas, institucion ° dependenctas comprometidas con la educacidn de sus
trabajadores.

ISSSTE:
Instituto de Seguridad y Servicios socialés de bos Trabajadores def estado.

MAC:
Mesa de Atencién Camunitafia.

MAP:
Mesa de Apoyo de Pagos.

MAPO:
Mesa de Atencién Personalizada de Oportunidades.

MEVYT:
Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo.

MIB:
MEVYT, Indigena Bilinglie.

MIBES:
MEVyT indigena Bilinglie con Espafiol como Segunda Lengua.

MANUAL DE ORGANIZACION:

Documento que contiene jnformacion detallada referente al directorlo administrativo,
antecedentes, fegistacién, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerdrquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion, asimismo, contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacién.

MARCO JURIDICO:
Conjunta de disposiciones, leyes, y acuerdos a los que debe apegarse una
dependencia o entidad en el e;eracio ) de las funciones que tienen encomendadas.

MICROREGION

Espacios geogréficos delimitados dentro de fa Coordinacién de zona, en los cuales se
pueden organizac y coordinar los servicios educativos.

MODELO DE EVALUACION INSTITUCIONAL(M.E.1)
Evaluacién emitida por e! INEA, el cual mide el desemperio de los estados a través de
indicadores

OPERACION DE LOS SERVICIOS (OPSE)

" Reuniones para la reorientacién de estrategias.

PORTAL DE TRANSPARENCIA |
Pédgina de Internet en la que las Entidades Gub | también sujet

obligados, publica la informacién minima de oficio que le corresponde, asli como todo
aquello que debe informar de acuerdo con el articulo 10 de la Ley de Transparcncia y

~ Accesoala Informacién Pablica del Estado de Tabasco

PRELIMINAR
Reporte Informativo de avance de los logros Institucionales..

PROGRAMA ANUAL

Es el documento rector en el cual se plasma todas las estrategias que se van a reahzar
durante un afio, asi mismo metasy presupuestos

RADIOGRAFIA OPERATIVA: o
Reporte Informativo de la estructura y logros an'la operacion de una ooordmadén de zona

REGISTRADOS N
Persona (de 15 afios en adefante), que se inscribe en nuesiro slslema durante un
ejercicio.

RELACION DE LABORAL.
Se eatiende por f que sea el acto que e de origen, laptesladén
de un trabajo personat subordinaﬁo auna persona, mediante el pago de un salario,

REUNIONES INTERNAS DE PLANEACION (R.LD.E.P)
Reunién que tiene por objeto informar y evaluar los avances de metas y logro asignados.

SAEL:
Sistema Automatizado de Exdmenes en Linea.

S.AS.A.
Sistema de Acreditacion y Seguimvemo Automatizado.

SASA. INDIGENA .
Modulo del S.A.S.A en el que se registran los datos y movimientos de los educandos que
son atendidos en la vedtiente Mevyt indigena.

SASAOL
Sistema automatizado y séguimiento de acreditacidn en linea.
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SiBIPLAC
Sistema de Bitacora de Plaza Comunitaria

SICONREP
Sistema de reportes de conectivad.

SISTEMA DE MATERIAL DIDACTICO (SIMADI) :
Sistema en linea, para la elaboracién de las d das de médulos

SISTEMA INFORMATICO DE CONTRALORIA SOCIAL (S.1.C.S)

Sistema en e cual se registran los datos del Programa de Contraloria Social en las
plazas comunitarias del IEAT".

SNTEA: .
Sindicato Nacional de Trabajadores de ia Edi i6n para Adul{os.

SOFTWARE

Tal como el sistema operativo que, béslcamente permite al resto de los programas
funcionar adecuadamente, facilitando también la interaccién entre los componentes fisicos
y el resto de las aplicaciones, y proporcionandd una interfaz con el usuario.

TECNICO DQCENTE
Trabajadores responsables de planear, organizar, coordinar, Instrumentar, vincular,
implementar, supervisar, promover, difundic, ejecutar y dar seguiiniento a los servicios que

ofrece el Instituto Nacional para la Educacién de los Aduitos e Insttutos Estatales, en las
éreas geograficas que les son asignadas, de conformidad con las Reglas de Operadén y
el Contrato Colectivo de Trabajo.

Tseltal: .

Como se le mds recient te sobre todo enire los escritores indigenas, es una
- lengua mayense hablada en el estado de Chiapas, en el sureste de Mexico, ent los

municipios de Ocosingo, Altamirano, Huixtdn, Tenejapa; Yajalon, Chanal, Sitald,

Amatenango del Valle, Socoltenango, Villa las Rosas, Chilén, San Juan Cancin, San

Cristébal de las CasasOxchuc y San Bartolomé de los LianoNenustiano Caranza.

U.CN.

- Usuario que Concluye Nivel

VINCULACION DE MODULOS .
Asignacitn de un Médulo a un educando en el SASA.

Yokot'an:

Chontales de Tabasco - yokofanob o yokofan. lLos maya«d'somales son un puebb
mayense que habita en el actual est.ado de Tabasco El térmi es un
mexicano que significa ™ Se yokotanob o yokotan, que
signilica “el pueblo que habta yokoochooo Es un gmpo olaimente distinto al Ge los
chontales de Oaxaca. Se histdricos.

ZOQUE:

Los zoques son una elnia mexicana de los estados de Chiapas, Oaxaca y Tabasco -

préxima cukursl; geografica y finglisticamente de los mixes y popolucas. Los zoques de

Chlapas se llaman a si mismos O'depilt, gente de palabra. En cambio, los zoques de los
bran Angpen, que significa fos que hablan la lengua; mieatras que

la forma usada para su lengua es la de anepaan, que originaimente significaba "gente

industriosa®, sentido que actualmente ha desaparecido.

C.P. GERARDO ANTONIO BRABATA C.P.y A. MARGARITA LUNAGOMEZ
PINTADO ROCH
DIRECTOR GENERAL DIRECTORA DE ADMINISTRACION

Y FIMANZAS
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Trabajar para transformar

ElPeriédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso . en la Direccién de Talleres Graificos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccién General de
~ Asuntos Juridicos de la Secretana de Goblerno

Las Ieyes, decretos y demas dlsposwlones superlores son ebhgatorlas por el
,hecho de ser publicadas en este perlodlco :

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco. . :
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