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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién es un documento de control administrativo que
tiene como propésito, orientar al personal del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos, en la ejecucion de las labores asignadas a cada area; asimismo, delimitar
responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones; ademas, sirve como
instrumento de informacién y de consulta, asi como medio de orientacion e
informacion al publico en general.

El presente Manual de Organizacién contiene informacion sobre base legal,
atribuciones, y organigrama, asi como las funciones de las unidades administrativas
del Instituto.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos del Gobierno del Estado,
que deseen conocer el funcionamiento organizacional del IEEA, pero
primordialmente al personal de nuevo ingreso, como un medio de integracion y
orientacion para facilitarle su incorporacion a las distintas funciones operacionales
que ejecutara.



2. Marco Juridico — Administrativo

Constituciones:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; (Ultima reforma
D.O.F del 08 de mayo de 2020)

Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Baja California Sur
(Ultima reforma B.O.G.E del 10 de octubre de 2019).

Ley Orgéanica de Administracién Publica Federal. (Ultima reforma en D.O.F
del 22 de enero de 2020).

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria (Ultima reforma
en D.O.F del 19 de noviembre del 2019).

Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Ultima reforma en D.O.F del 01
de marzo de 2019).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Ultima reforma en D.O.F del
18 de mayo de 2018).

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur, (BOGE No. 2 20/enero/2020, texto vigente).

Ley Federal del Trabajo. (Ultima reforma en D.O.F del 02 de julio 2019).
Ley Organica de Administraciéon Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E de 09 de septiembre de 2015).

Ley de Educacion para el Estado de Baja California Sur (Ultima reforma en

B.O.G.E del 15 de agosto de 2018)

Ley para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (Ultima reforma en B.O.G.E del 31 de diciembre de
2019).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. (Ultima reforma en D.O.F del 04 de junio de 2019).

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas (Ultima reforma en D.O.F del 06
de enero de 2020).

Ley General de Educacion (D.O.F 30 de septiembre de 2019).

Ley de Planeacion para el Estado de B.C.S. (B.O.G.E 20 de enero de 2020).

Decretos:

- Decreto por el que se Crea el Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos

(B.

O.G.E 10 de mayo de 1999).

- Decreto' por el que se Crea el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (Ultima reforma en D.O.F del 23 de agosto de 2012).

- ,Decreto por el que se Aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
(Ultima reforma en D.O.F del 12 de julio de 2019).



Reglamentos:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, (Ultima reforma en
D.O.F del 16 de enero de 2018)

- Reglamento Interior del IEEA (B.O.G.E 20 de septiembre de 2020)

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Ultima reforma
en D.O.F del 23 de noviembre de 2010).

Otros:

- Contrato Colectivo de Trabajo del SNTEA-INEA. (Vigencia 2018-2020).
- Reglas de Operacion del INEA (D.O.F del 29 de diciembre de 2019).

- Condiciones Generales de Trabajo, (D.O.F de 01 de agosto de 12017).



3. Atribuciones
Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto Estatal tendra las
siguientes atribuciones:

|. Promover, organizar, ofrecer e impartir educacion basica para adultos;
. Regular el desarrollo de las funciones sustantivas y de apoyo a cargo de los
Organos institucionales;

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

IV. Elaborar, reproducir y distribuir en el Estado, materiales didacticos aplicables en
la educacién para adultos;

V. Prestar servicios de formacion, actualizacion y capacitacién del personal que
requieran los servicios de educacién para adultos;

VI. Coadyuvar a la extension de los servicios de educacién comunitaria destinada a
los adultos, en los niveles de educacion basica y la difusion cultural;

VII. Establecer Delegaciones y Coordinaciones en los Municipios y regiones del
Estado;

VIIl. Expedir constancias y certificados que acrediten el nivel educativo que se
Imparta en el Instituto, conforme a los programas de estudio, normatividad y
procedimientos vigentes en el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos;

IX. Auspiciar y organizar el servicio social educativo y dar oportunidad a los
estudiantes para que participen voluntariamente en los programas de educacion
para adultos;

X. Coordinar sus actividades con instituciones que ofrezcan servicios educativos
similares o complementarios;

XI. Promover la reestructuracion y fortalecimiento del Patronato Pro Educacién de
los Adultos, A.C. que tiene por objeto participar y apoyar al Instituto en el desarrollo
de las tareas educativas;

XlI. Patrocinar la edicién de obras y realizar actividades de difusién cultural que
complementen y apoyen sus programas;

Xlll. Difundir a través de los medios de comunicacién masiva la extensién de los
servicios educativos que preste y los programas que desarrolle, asi como



proporcionar orientacion e informacion al publico para el mejor conocimiento de sus
actividades;

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

XV. Otorgar estimulos y recompensas a los agentes operativos solidarios que se
distingan por los eficientes servicios de apoyo a la educacion para adultos;

XVI. Fungir como cuerpo consultivo de las instituciones oficiales y privadas en la
materia educativa; y

XVIl. Las demas que se requieran para cumplir con las anteriores y las que se
deriven del Decreto.



4. Estructura Organica

Direccion General

Direccion de Servicios Educativos

Direccion de Planeacion y Seguimiento Operativo
Direccidon de Administracién y Finanzas

Direccién de Acreditacion y Certificacion

Direccion de Informatica



5 Organigrama

Direccion General
Direccién de Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de
Planeacion y Seguimiento Servicios Administracion | | Registro, Acreditacion Informatica
Opertaivo Educativos y finanzas y Certificacion




6. Objetivo

Operar en el Estado de Baja California Sur, los servicios educativos de educacién
basica que comprende la alfabetizacion, la educacion primaria y secundaria, asi
como la formacién para el trabajo. Elevar la calidad de vida de la poblacién en
condicion de rezago educativo, mediante un sistema educativo abierto, que propicie
el desarrollo de jovenes y adultos, con valores y competencias que les permitan
continuar sus estudios, asi como desenvolverse con excelencia en la vida y el
trabajo.



7. Funciones

7.1 Director General

- Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién, vinculacion,
académicas y administrativas de conformidad con los objetivos, politicas y
lineamientos establecidos por el Instituto Estatal de Educacién para Adultos;

- Delegar sus facultades del orden legal a la unidad juridica para que represente al
instituto ante las diferentes autoridades laborales, judiciales y civiles, asi como
otorgar y revocar poderes generales y aquellos que requieran clausula especial;

- Presentar denuncias, querellas y todo tipo de demandas judiciales que se
requieran para la defensa de los intereses del Instituto, asi como otorgar el perdén
legal y realizar el desistimiento; estos dos ultimos previa autorizacion de la Junta;

- Implementar los programas y proyectos emergentes de acuerdo a las necesidades
de operacién del Instituto e informar a la Junta;

- Dirigir y controlar la integracion y administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente;

- Proponer a la Junta la designacion y remocion del personal del Instituto;
- Proponer a la Junta el reglamento interior y sus modificaciones;

- Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio, apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en el
Instituto conforme a los lineamientos técnicos y metodoldgicos;

- Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacién del Instituto con
el sector productivo de bienes y servicios de la region;

- Proponer a la Junta la aplicacién de politicas de incentivos, premios, estimulos y
recompensas para aquellos trabajadores que destaquen en la prestacién de los
servicios del Instituto;

- Dirigir y supervisar el sistema de control escolar del Instituto, conforme a las
normas y procedimientos establecidos;

- Ser el responsable de las relaciones con las organizaciones sindicales y vigilar que
se respeten los derechos adquiridos de los trabajadores transferidos por el INEA,
mediante el proceso de descentralizacion;

- Suscribir los contratos y convenios que el Instituto celebre con personas fisicas y
morales, publicas o privadas, dando seguimiento a su cumplimiento en los términos
pactados;



- Vigilar que se establezcan y cumplan las medidas presupuestarias que sean
necesarias para la administracién eficiente y eficaz de los recursos publicos,
federales, estatales y propios de que disponga para el cumplimiento de los objetivos
del Instituto;

- Difundir la extensién de los servicios educativos que preste el Instituto, los
programas que desarrolle y los resultados de las investigaciones y estudios que se
lleven a cabo en el Estado, en los que se contemplen aspectos relacionados con la
problematica relacionada con el rezago educativo existente en la poblacién adulta.

- Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
7.2 Director de Servicios Educativos

- Aplicar en las Coordinaciones de Zona del estado la normatividad y politicas
educativas que establezca el Instituto Nacional para la educacion de los Adultos
(INEA), en relacion con los Programas de estudio, contenidos, métodos, materiales
didacticos y los modelos educativos en operacion;

- Proponer al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos nuevos proyectos
educativos que puedan ser utilizados a nivel nacional;

- Evaluar los resultados académicos de la operacién de los servicios educativos en
la entidad;

- Evaluar los resultados y el impacto 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;

- Coadyuvar en la realizacién de acciones de seguimiento, supervisién, apoyo y
evaluacion de los programas en los municipios en que opere el servicio;

- Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de acuerdo con los
lineamientos y normatividad vigentes;

- Formular, elaborar, proponer y dar seguimiento al proceso de certificacién de
asesores y de autorizacion y reconocimiento a los centros de formacién educativa
basica y las demas que se requieran para cumplir con las anteriores, asi como las
que dentro de la esfera de sus facultades le sean asignadas por el Director General;

y
- Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
7. 3 Director de Planeacion y Seguimiento Operativo

- Aplicar y difundir la normatividad del instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos en materia de planeacion, programacién, presupuesto, estadistica y
evaluacion.
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- Disefiar y proponer politicas, criterios y procedimientos especificos afines a los
lineamientos nacionales y estatales que permitan ajustarlos a las necesidades y
caracteristicas de la entidad y a la poblacién atendida.

- Planear las acciones necesarias para brindar los servicios educativos para adultos
en el estado y vincularlas con los planes y programas de desarrollo estatal a corto
y mediano plazo, asi como formular el programa operativo anual y el anteproyecto
del presupuesto de egresos.

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

- Coadyuvar al control del ejercicio del presupuesto autorizado de conformidad con
la normatividad vigente;

- Realizar el seguimiento y la evaluacién de las acciones, logros, y resultados del
Instituto y proponer las medidas preventivas y correctivas.

- Planear, organizary dar seguimiento a la realizacion de proyecciones estadisticas,
respecto al rezago y avance de la entidad en la educacién de los adultos.

- Integrar, registrar y mantener actualizada la informacion estadistica del Instituto, y

- Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
7. 4 Director de Administracion y Finanzas

- Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracién de los recursos
humanos, financieros y materiales del Instituto, conforme a los lineamientos y
normas establecidas.

- Implantar y difundir las disposiciones técnicas y administrativas en materia de
recursos humanos, financieras y materiales y vigilar su cumplimiento.

.- Participar en la elaboracién del programa operativo anual y en el anteproyecto del
presupuesto del Instituto, de conformidad con la normatividad establecida.

- Tramitar ante el ISSSTE, compariias aseguradoras, FONAC, FOVISSSTE, las
altas, cambios y bajas del personal del Instituto.

- Planear, ejecutar y controlar las actividades de reclutamiento, seccion,
contratacion, remuneraciones y demas incidencias del personal del instituto,
apegandose a los niveles establecidos en los tabuladores de sueldos, cuotas, tarifa
y demas disposiciones legales aplicables, conjuntamente con las Unidades,
Subdireccién y Direcciones.
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- Vigilar el cumplimiento del contrato colectivo de trabajo, del reglamento de
escalafén, reglamento de seguridad e higiene y del reglamento de proteccién civil.

- Formular programas de capacitacion administrativa e implementar cursos de
formacion de desarrollo y adiestramiento para los trabajadores del instituto.

- Controlar los bienes muebles e inmuebles del instituto, asi como administrar y
distribuir el material didactico y de apoyo necesario para la atencion de los
programas del Instituto.

- Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y procedimientos que en materia de
administracion de los recursos financieros, dicte la secretaria de finanzas del poder
ejecutivo del Estado.

- Registrar la contabilidad del instituto y elaborar los estados financieros e informes
correspondientes.

- Formular, actualizar y promover al Director General, el manual general de
Organizacion y funcionamiento del Instituto.

- Ministrar a las diversas unidades administrativas del Instituto los recursos
destinados a la operacion de los programas y servicios institucionales, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y las instrucciones del Director
General.

- Llevar la contabilidad, elaborar, analizar y consolidar los estados financieros del
Instituto.

- Elaborar el programa anual de adquisiciones del instituto y coordinar su aplicacion.

- Adquirir y arrendar bienes muebles e inmuebles, asi como realizar la contratacion
de los servicios que se requieran en las unidades administrativas.

- Expedir los nombramientos al personal de las unidades administrativas del
Instituto, por acuerdo del Director general; asi como atender los tramites relativos al
registro, control, premocién, baja, y demas movimientos de dicho personal,
suscribiendo los documentos correspondientes.

- Procurar la observancia del contrato colectivo de trabajo y solicitar apoyo a la
Unidad de Asuntos Juridicos cuando exista conflicto respecto a su aplicacién.

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

- Aplicar los sistemas de premios, estimulos y recompensa para el personal del
Instituto, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

12



- Disenar y proponer al Director General la organizacién, los sistemas y los
procedimientos de caracter administrativo del Instituto y participar en su
implantacion.

- Auxiliar a la Direccion General en la coordinacién de las actividades de
modernizacion administrativa del Instituto, y

- Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

7. 5 Director de Registro, Acreditacién y Certificacion

- Conocer, difundir y garantizar el establecimiento en el Estado de las normas,
procedimientos, estrategias e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, asi
como la operacién del sistema de acreditacién y certificacion de estudios.

- Mantener actualizado el registro académico de la poblacion atendida.

- Proponer y difundir el calendario estatal anual para la aplicacion de examenes.

- Evaluar el aprendizaje logrado por la poblacion atendida.

- Informar con base a los lineamientos y criterios establecidos por el Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos, los resultados de la evaluacién final y
asi como retroalimentar a los asesores y educandos con respecto a los resultados

de los examenes.

- Participar en la realizacién de los talleres para la actualizacién de responsables de
acreditacién en las coordinaciones de zona.

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

- Gestionar ante el Instituto nacional para la Educacion de los Adultos el envié de
los certificados de primaria y secundaria que se requieran.

- Elaborar en coordinacion con las unidades correspondientes, la estimacién anual
y por etapas de la demanda de examenes del Instituto.

- Organizar y controlar el resguardo, almacenamiento y el manejo de los materiales

de examenes, constancias de alfabetizacion, certificacion de estudio y constancias
de cursos de capacitacién no formal para el trabajo.
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- Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
7.6 Director de Informatica

- Operar los sistemas de procesamiento electrénico de datos establecidos por las
areas normativas del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

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

- Operar los equipos de cémputo y proporcionar el mantenimiento requerido a la red,
programas utilizados y demas infraestructura informatica.

- Difundir las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberan ajustarse a
las unidades del instituto en materia de informatica.

- Desarrollar programas de cémputo, en apoyo a las necesidades de procesamiento
electrénico de datos que les soliciten las unidades del Instituto.

- Capacitar y adiestrar al personal en los diferentes sistemas de cdmputo del
instituto, y

- Las demas que se requieran para cumplir con las anteriores, asi como las que
dentro de la esfera de sus facultades le sean asignadas por el Director General.

14



8. Bibliografia

- Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Educacion para Adultos. BOGE
Num.18 de 10 de mayo de 1999.

- Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para Adultos. BOGE Num.
44 del 20 de septiembre de 2020.

- Guia para la elaboracién de Manuales de Organizacion”. BOGE Num. 17 del 10
de abril de 2019

15



