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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de qua los servidorss
pablicos del Gobiemo del Estado, cuenten con una fuente de

informacion  que les permita conocer  la prganizacion  del

Departamento de Planeacion y Evaluacion Institucional adscrito
a la Direccion General del Instiluto Estatal de Educacion para

Adultos, asi come las funciones a suU cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada ¥
auterizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion vy
funclonamiento, los objetives que  lienen encomendados ¥ 1A

descripoion de las funciones gue debe realizar para alcanzarlos.

Ademas. el manual de organizacion facilita a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en &l ambito de su
compelencia, asimismo ayuda enlra otras cosas, a Integrar y orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios

de productividad, rearganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es unicamente para gl personal

que integra & Departamento de Planeacidn _y Evaluacion
Institucional, sera la misma &l responsable dg agfualizar b modiicar
i :.: 8 o

sU contenido. 4

Dada la naturaleza dindmica del Gobiemo &Ei E.é-tad-ﬁ.', ‘25 npeesaro
que cualquier cambio que se presente en la organizacknide las
areas, Se reporie y se presenten a la brevedad, a la Direccion de
Organizacion y Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de
revisarlos y mantener actualizada la Estructura Organica de la

Administracion Publica Estatal.
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Los ordenamientos o normas juridicas gue rigen la n-p-era-:lﬁ& de la
Direccion General del Instituto Estatal de Educacién para Adultos
son los siguientes:

=Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=Constitucion Paolitica del Estado de San Luis Potosf,

»Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre el SNTEA - INEA.
*Decreto de Creacion del Institutc Estatal de Educacion para Adulios.

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado vy
Municipios de San Luis Potosi,

=Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion Pablica
del Estado de San Luis Potosi,

*Ley Federal del Trabajo

=Ley Organica de la Administracidn Plblica del Estade de san Luis
Polosi

=Ley del Impuesto sohre la Renta

=Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San
Luis Potosi.

=L ey de Planeacion del Estado de San Luis Potosi
=Ley Hacendaria para el Estado de San Luis Potosi

*Lay de Adguisiciones de los Municipios y el Estado de San Luis Potosi.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

sReglamento de Transito del Municipio de San Luis Potosi
*Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento del INEA
=Reglamento de Ingreso v Promecion del INEA.

=Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

| ineamientos para la Gestidn de Archivos Administrativos y Resguardo
de la Informacion Publica

=Programa Operativo Anual

sMaormas de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion del INEA.
'Reglas de Operacion e Indicadores  de Evaluacion

*Plan Macional de Desarmolio

sPlan Estatal de Desar

«Marco Conceptual vy Postulados Basicos de  Contabilkdad
Gubernameantal.

sMormas y Melodologlas para la determinacion de los momentos
Contables de los Ingresos v de los Egresos.

Plan de cuentas de la Contabilidad Gubernameantal.

»Clasificador por objeto del Gasto, por Tipo de Gasto, Funcional del
Gasto, emitidos por el Consejo Macional de Armonizacion Contable.

=MNormas vy Metodologia para la Emision de Informacion Financiera y
Estruclura de los Estados Financieros Basicos.

.a-_' ||
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»Cualquier ordenamiento Legal emitido’ |:F'::|l ﬁ[ ﬂﬂhﬁﬂjﬁ Nat:mna} de
Armonizacién  Contable con funn:lam,imttr ‘et 12 Ley | 'General de
Contabilidad Gubernamental. ! '; Lyt =

=Acuerde de Ratificacion del [hreﬂm: GE'nEral por la 'H. Junta de
Gobiemo No.01E.01.2009.02.26 de’ fe-ﬁha Eﬁ de Febrem del 2000

fAcuerdo de la Tercera Reunidn E}rﬁlnﬂrn de! 2009 de fecha 17 de
Septiembre 2009, no, 03.03.2002.17. mediante el cual s& autoriza el
pago de honorarios al Director Genaral.



MISION

Planear y programar esltrategias de operacion gue permitan incrementar
con calidad y profesionalismo la atencion educativa de los jovenss y

adultos que se encuentran en rezago educativo, asi como conlbrolar y
aficientar Ios recursos inherentas a la operacidn del servicio.




VISION

Proporcionar a nuestras figuras operalivas las herramientas para lograr
huestras metas establecidas para abatir el rezago educativo a si mismo,
dar a conocer &l esquema de gratificacion comespondiente al esfuerzo
alcanzado mes a mes con nuestros usuanos,




)E CONDUCTA

Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubemamentales,
imprimir pasion vy demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo. asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad &n la solucidn de sus demandas.

Transparencia

Ser ahieros al derecho ciedadano respecto a la informacion de acuerdo
a su legalidad v oporlunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de
gar un usuarno en la administracidon y entendida la transparencia como un
vardadearo servicio publico,

Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funcionas, objetivos y matas, fomentando la participaciin ciudadana en
el diseno, implamentacion, seguimianto y evaluacidn de politicas
publicas, respondiendo de |a aplicacion del recurso puesto a disposicion.

Dialogo

Ser abiertos, flaxibles, de trato amahle, humide y respetuoso para
comunicarsa y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubemamaeantales y erganizaciones de la sociedad civil,

Raspeto

Contar con sensibilidad para reconocer v considerar en toedo momento
los derechos y libertad inherentes a la condicidn humana de otros
servidores publicos v de la ciudadania,

Legalidad

Hacer solo aguello gue las normas expresaments les confiers, v en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas.
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CONDUCTA

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su emples, cargo o comisién para
obtener o pretender ohtener algun beneficio, provecho o ventaja perscnal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualguier
parsona U organizacion, debido a que estan conscientas que alio
compromete sus funciones y qua el ejarcicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio,

| eaftad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios y objetivos institucionales. adaptandeolos como propios en el
desempenc de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, camgo, comision o funciones de manera
imparcial v proba. no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona vy abstenerse de paricipar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliano,
equipo vy vehiculo asignados en el desempeno de sus actividades de
forma responsable y apegada a Ia legalidad.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados v rendicidn de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades v mediante el uso optimo,
responsable v lransparente de los resultados piblicos, eliminando
cuatquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Junta de Gobiernc
1.1 Direccion General del Instituto Estatal de Educacion para Adullos

1.1.1 Departamento de Planeacion v Evaluacian Institucional
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ¥ EVALUACION
INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Planear, apoyar, coordinar y supervisar el trabajo del Instituto Estatal de
Educacidn para Adultos, procurando aumentar la eficiencia de los
servicinos qgue este presta.

FUNCIONES:

» Disefiar e implementar sistemas para la deteccion vy satisfaccion de las
necesidades de desarmolle del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos.

= Formular los planes y programas de desarrollo del Instituto Estatal de
Educacion para Adultos v sus diferentes subsisternas y poneros a la
consideracion de la Direccion General.

s Flaborar los estudios téchicos tendientes a determinar la factibilidad de
aofertar diversos servicios educativaos del Instituto Estatal de Educacian
para Adultos.

»Apovar 8 la Direccion General en la ejecucian, por parte de los
subsisternas v diferentes areas del Instituto Estatal de Edusacidn para
Adultos, de todos los planes v programas, asi I:.{Jﬂ'll'_'i 215U hegumuenm
y evaluacion. TR | i

' r I

= \Mantener, controlar vy  actualizar |B|.tn:|E !EET ai;erlcl de )
presupuesto, organizacion de los serulclc:,s, Evaluavzl'nﬂ Mfﬂhva Wi
estadisticas del Instituto Estatal de Educacion pﬂﬁaﬁduf‘hns

= Dizsefiar estrategias para el seguimiento v veracidad de las metas a
alcanzar en los programas y senvicios educativos que imparte el
Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

i

Resp ns;hIe Director Gefier

,.ar”

Angel Féty(nn va Garflas




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ¥ EVALUACION
INSTITUCIONAL
(Continua)

" Proporcionar a la Direccién General los informes v estadisticas que le
soliciten.

=Garantizar el suministro oportuno, confiable y sistematico de los
materiales educativos y diddcticos a los adultos v asesores, en los
Puntos de Encuentro v Plazas Comunitarias.

*Establecer y operar los mecanismos de coordinacion y comunicacion,
entre las areas involucradas en la prevision de necesidades,
distribucion y seguimiento de los materiales educativos y didacticos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

— = %

T —— :
Hef-punaahle Director General |
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Angel Fe |f-:‘r|'ﬁ'n3.-'a Garfias Helios B T

-



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

QBJETIVO

Coordinar y garantizar el buen funcionamiento del archivo, asi como el
analisis de informacion del departamanto.

FUNCIONES

= Mantener un adecuado orden del archivo del departameanto,

» Atender y canalizar lamadas telefonicas al departamento

» Turnar oficios elaborados de esta oficina a las areas comespondientes.
s Analizar la Informacion y documentos del departamento.

» Apoya en diferentes actividades requeridas por el departamento.

= Registrar y llevar el control de correspondencia enviada y recibida

s Administrar los recursos materales del Departamento de Planeacion y
Evaluacion Instilucional,

» Revision de solicitudes de viaticos, términos de nivel del Programa
Regular y del PEC mensuales de los Técnicos Docentas,

=Captura de Informacion comespondiente a la Ley General General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

=Realizacion de evaluaciones mensuales y tﬁmééyﬁ{;;ﬁw peracnal del
Departamento. e LR

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

) _ c;ﬁjsahle
=

Patricia Eugenid Lopaz Galvén
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OFICINA DE PROGRAMAGION ¥ PRESUPUESTO

OBJETIVOD
Controlar ¥ dar seguimiento al presupussto autorizado del Instituto

Estatal de Educacion para Adultos, mediante los  informes vy
adecuaciones presupuestales perinentes

FUNCIONES:

= | levar a cabo en control v seguimiento del presupuesstio autonzado,

= Dar seguimiento presupuestal a los recursas adicionales gue &l Institulo
Eslatal de Educacion para Adultos obtenga de olras fuenles de

linanciamenta,

»Realizar las modificaciones presupuastales y  transfarencias  al
presupuesto que sean autorizadas.

= Elaborar estados financieros del presupuesto del Instituto  Estatal de
Educacion para Adultos.

= Realizar las conciliaciones contable-presupuestal.
= Elaborar el anteprovecto del presupuesto.

= Proporcionar informacion presupuestal a los diferentes Departamenios
del Instiluto Estatal de Educacion para Adultos

= Estas funciones son enunciativas mas no ||1‘|"!|'l‘-.-,'l'(|"-'-§ g,
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DESCR.'FCIE}N DE FUNCIONES

OFICINA DE EVALUACION, INFORMACION ¥ SEGUIMIENTO
OQBJETIVO

Generar sistemas de evaluacion que permitan la autorzacion de
gratificaciones, el seguimiento de logros, asi como la planeacion y
programacion de metas de los programas educativos.

FUNCIONES:

= Redlizar la programacion de metas por programa y proyecto, con base
en los lineamientos normativos.

= Elaborar conjuntamente con las demas areas el Programa Operativo
Anual (POA) v el anleproyecto del presupuesto del Instituto Estatal de
Educaciin para Adultos.

= Evaluar cualitativa v cuantitativarmente la operacion de los programas, a
lravés de la integracion vy procesamiento de la informacion estadistica
sobre las metas y logros .

=Controlar y dar seguimiento al presupuesto asignado del capitulo 4000
: para gratificacion de figuras solidarias.

= Formular Ios reportes de evaluacion estatal denvados del seguimiento
de |a operacidn de los programas.

=\alidar las solicitudes de gratificacion a figuras solidarias v llevar a cabo
la asignacion del recurso por ramo, proveclo v Coordinaciones de

Z0ona, P

¢ ook w‘ ; ¥iia
-Generar conjuntamente con otras areas I3 |r1fuﬂ|'nvf|f;:|ur1 'parh: |§:L’ Mb{ﬂ:
de Indicadores de resullado del Ramo 33, ’;. -Ig bl

| ok « !

=Gengrar los informes que los diversos nwel&'."si e mat&ndas mquuemn
para la toma de decisiones. - |

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

Raspunsahln Director ene ral
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA

OBJETIVO

Evaluar mensualmente el avance de los resultados obtenidos por
microregidn, por coordinacion de zona y por delegacion.

FUNCIONES:

» Elgborar mensualmente el avance de los resultados obtenidos por
micromegion, zona y por delegacién de examenes presentados,
acreditados, tarminos de nivel |, cedificades emitidos, atencion,
incorporados, bajas, continuidad educativa y certificadas entregados.

= Elabaracion de logros de Términos de nivel por Tecnicos Docentes
trimastrales para el pago de su puntualidad.

= Apoyar en la elaboracién de Metas por Técnicos Docentes.
= Participar en la elaboracion del informe de logros por nivel educativo a
las oficinas del Instituto Macional de Estadisticas, Geografia e

Informatica.

s Proporcionar  la  informacion  sobre los avances anuales a las
coordinacionas de zona.

= Eslas lunciones son enunciativas mas no limitativas.

Res pnrrsahln
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA

OBJETIVO

Aplicar log criterios nonmativos para la autorizacion de los pagos
comespondigntes a cada una de las coordinaciones de zona, control del
capitulo 4000,

FUNCIONES:

» Revisar v validar las solicitudes de gratificacion a educadores solidarios
por ceordinacion de zona, aplicando los criterios establecidos.

*Realizar un concentrado mensual por coordinacion de zona y nivel
educativo de las gratificaciones autorizadas a educadores solidarios.

»Enviar las solicitudes de gratificaciones aulorizadas al patronato pro-
educacion de los adultos para la radicacidn de los recursos a
coordinaciones de zona.

» Conciliar mensualmente los recursos egjercidos de las gratificacionss a
educadores con la oficing de presupuestos ¥ patronato pro-educacion
de los adulios. LT : ;*-=..

o -

»Elaborar concenlrados de grammacmnes a,c e&ucaﬁurﬁas p:}r MEE,

coordinacion de zona y nivel educativo, i: ] D
*Realizar la conclliacidén mensual de |as mllr:ltl.r:te*s aj-é— qas
operativas de as plazas comunitarias de Ias -::.»:rur.:n ,'

i "':-""ll-:nf"- ﬂ"-
|"r‘|l JEsERLEES

=Elaborar mensualmente concentrados t:ha gra’rlflm-::lunas a figuras
operativas de [as plazas comunitarias de las coondinacionas de zona.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsabla Director General®
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

La aplicacion de los criterios nommativos para la autorizacidn de los
pagos correspondientes a cada una de las 8 coordinaciones de zona,

control del capitulo 4000

FUNCIONES

* Auxiliar en la revision y validacion de las solicitudes de gratificacion a
educadores solidarios por coordinacion de zona, aplicando los criterios

establecidos.

=Apoyar a los analistas en la elaboracion del concentrado mensual por
las gratificaciones

coordinacion de zona y nivel educativoe de
autarizadas a educadores solidarios.

=Auxiliar en el envio las solicitudes de gratificaciones autorizadas al
patronato pro-educacion de los adultos para la radicacidn de los

recursos a coordinacionas de zong.

*Apoyar en la conciliacion mensualmente los recursos ejercidos de las
gratificaciones a educadores con la oficina de presupuestos y patronato

pro-educacion de los adultos.

=Elaborar concentrados de gratificaciones 8 gdunadnres ;‘u:-r rnea :

coordinacion de zona v nivel educativo.

= Apoyar en la conciliacion mensual de las HGli'I:ItUIj'EE e pagu-af@urae.
operativas de las plazas comunitarias de las UUDrdIUECI-DﬂEE de zona,

e

sAuxiiar en la elaboracion  de concentrados

coordinacionss de zona.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas-

'\-\.\.&

I Director Genera

‘mensuales
gratificaciones a figuras cperativas de las plazas comunitaras de las




DESCRIPCION DE FUNCIONES

OFICINA DE APOYO LOGISTICO

OBJETIVO

Garantizar que el material educativo llegue a los adullos y asesores de
manara opartuna, suficients v sistematica.

FUNCIOMNES:

=Elaborar el requerdmiento de malerial didactico incluido en  al
anteproyecto programa-presupuesto, de acusrde a las malas.

= Solicitar, recibir. analizar, validar ¥y concentrar las requisiciones de
materal didactico de las coordinacionss de zona, instrumentando su
posterior abasto de acuerdo a las existencias de material,

= Proporcionar formacion y asesoria permanente a los responsables de
apayo logistico en las Coordinaciones de fona.

» finalizar v elaborar la programacion y abasto de maternial didactico por
parte de oficinas centrales, para gestionar los suministros necesanos v
su entrega oportuna a este Instituto.

»Redlizar visitas de supervision v apoyo a los centros de esludio para
rescatar la problematica v dar solucion especifica a dichas variablas.

» Disenar, elaborar implementar v validar matrum-antﬂa {ue rascaten
informacion sobre la sitluacion que prevalaqa ,Jm Eaﬁ micrﬂrei;unnea de
zona., STERMEIN AR 1Lk
|. ST | |

' .II' - '\-|

Vigllar gue los controles del material dldﬁ.ﬂ:ﬂca ée-am dﬁcuadns -asl
comao la aplicackin de un proceso ﬁi|a!::-le 5.r Elstarrmm par“a 1?:
elaboracion de requisiciones. in er ey .
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= Estlas funciones son enunciativas mas no limitativas.

i RnspuPE:/abl I]:rﬂ::tn &nnr:D
i

HIIIPEH:IIII- rtlnez Ramirez Helios Batrsl -!,.r' AN




AUTORIZACION

REéFﬂNSAﬁLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE DE PLANEACION Y
EVALUACION INSTITUCIONAL DEL IEEA

§
|

e
ﬁmgel Féli;{hﬂwa Garfias
Jefe dal Depan?‘nﬂntn de Planeacion vy
avaluacion Institucional

REVISO

- = =

i :
Gnnzalgﬁrt I'"Irl:'.' Castro &
Direccion de Organizacion y

Metodos
AUTORIZAN
Direccion General del Instituto Dficial Mayor del
Estatal de Educacion para Adultos Poder Ejecutivo

" /7; %%’ (e g rmn Y e B
HHLIWF;;”;“ E|i1’l$t'-.|_f.ff£'§ﬁ;|b| Pesina Rodriguéz




