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El presente manual se elabord con el objets de que los servidores
pdblicos del Gobierno del Estado, cuenten com une fuents ds
mformacidén  que s permda concoer |l omganizacitn  del
Depariaments de Servicips Educativos adscrite a la Direceitn
Ganeral del Instituto Estplal de Educacidn para Adwltos, asi

COmao las funciones 3 su cango.

Este documanio presenta la Estructura Orgamica actualizsda v
autorizada, & mawo wridico en el que sustentan su actualizacian y
funcionamianto, fos cbieteos que tienen encomendados v i
descriprion de les funciones gue dete realizar para alcanzaries.

Ademas. el manual de organizacidn faclita & los empleados
funclonarics & canccimierds de sus oblgaciones en el ambds de su
competencia, asimemma ayuda antre olres cosas, a inlegrar y arentar
Al nueya personal y es un instruments valices de datos para estudios
02 productividad, regrganizeckin v de recunsss bumancs

La aplicacion ded presante manual es micamenbe para o persanal
que integra ol Pepariamente de  Servicios sy
mitsmia & responsablke de actualizar o mn{:ﬁ:.ﬂ'ml' gy
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Crada la naturekeza dindmica del Gabiarng del% 5o
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qQue cuaiquer Cambio gue se pressnte en i -.
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Crganzacion v Matodes de Ofcialia Mayor, con el objeto de
rewisarios ¥ mandener actualizada la Estuctura Organica de s
Administraciin Piblica Extaial
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1ON O BASE LEGAL

Los ordenamientes o normas juridicas que rigen la operacion del
Deparfamento de Servicios Educativos son los siguletes:

=Constitucion Polilica de ks Estados Unidos Mexicanos
»Constilugitn Politica del Estado de San Luis Poiosi
*Lay Federal del Trabajo

"Ley  Orgamca de b Administreckén Pablica del Estado de san Luis
Paotogl

"Ley da Presupuesto, Cortabilidad ¥ Gasla Pablico del Estado de San
Lule Potasi

“Ley e Responsablidedes de los Servidoras Poblicos del Estado y
Municipios de San Luls Polosi.

"Lay de Transparencia Administrativa y Acoesa a la Informacidn Pablica
dal Estado d& San Luis Potosi.

"Dacrela de Creacion del Inabtuts Estaty de Educacidn para Adultas.
*Feglamento Interiar ded Instituto Estatal de Educacitn para Adulios,

*Linegmienlos para la Gastdn de Archives Adrmanistrativos y Resquarda
de la Informacan Pubbcs

*Reglas de Operacan ¢ Indicadores de Evalumodan

*Programa Operativo Srual,

vFlan Nacana de Desamola

"Plan Estatal de Desarmolio

*Conlrato Colectvo de Trabajo celebrado znmmi EHTE.!-., L lriE.:., .
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Contribur a la calidad educaiive pams lodas |as personas mayares de 16
Afos en sAvacin de Resapo Educaltivo, a través oo una formacdn

perirente y eficar de las figuras qus paricipan en los garvicics que
ofraca el Instituta
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Ofrecer una formacidn que parmita fortalecer las aptitudes de las figuras,
lo cusl 22 reflse en la calded de la préclica educativa, innovando
cortinuamenta, adecuandao los materiales ¥ cortenides de scuardo a las
diferenies reqiones. bnngands un ecomgatamiento permanense
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E CONDUCTA

. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerse y persevarancia para alcanzar los objativos
institucionales en el desernpefo de bs adividades gubsrmamensales,
Impamir pasidn y  demosirar apredo por San Luis Polosi. sus
instituciones ¥ por su frabajs. asi como demastar un alte compromsa
hacsa la sociedad en 8 salucién de sus demandas,

. Transparencia

Sear abiertas al deechs oudandann respecio a B oinformacien, oe Ao
a 54 lageided y eportunidad, ofreciendo al cudadana la posibiided de
SE Ui wsuanks en fa administracion y entendida la transpanrancis coma un
verdadero sercn pabiica.

i, Rendicidn de Cuenias

Carmplir con |8 resgonsabibded del adecusdo cumplimiento e aus
funcwanes, objetvos v matas, fomentando B padicipacion cludadara en
el digefia, mplermentacicn | seguimiento vy evaluacion de pollicas
pubkcas, respondiando de la aphcacidn el recuse puesho a disposician

IV Didloge
Ser americs, fleables, de tralo amable, humide y respeduoso para

COMURICAarsa ¥ corstrur dess, tomando e mejores desisiones con olras
insbficiones gubemamsniales y organzacones o8 la socedad civil,

W

Carilar con sensibiidad para reconocer v considerar en todo momanto
los derachos ¥ libedades mberentes a la condicion bumana de oires
sarvidores poblicos v de la cudadsnia.

Wi. Legalidad
Hacer salo agualic gue s normas expresamnenbe es D:I-I'IﬁEIE ¥ En todo
momente someter su actuackn @ 185 faculedes las | layes,
resglamentos y demas disposicionas |urmﬂﬂ !h':huaran
A sU emphleo, cargo o comesan, i -.III o L

Vi, Honrades o S ok

Conducirse con rectitud sin utlizar su u_'l'a!_ I para
phitener o pratender oblener algin be o yeriaE persanal
o & favor de lercercs: na buscan © a preddnes"de cualquier

parsora U ofganizacidn, debido a gue Eslan conscientes que elis
tompromete 5us funciones y qua &l ajercco de cualquier cargo pdblico
impdca un allo senfida de austeridad vy vocacan de seraco,




E CONDUCTA

VI, Lealtad

ar fieles en tods momento y comprometerse con ke prncipas, valoms,
criierde. ¥ chjelives institucionales, adsptandolos como prepics en el
dasampedio de sus funciones v ambuciones,

I¥. Integridad

Desempeiar su ampleo, camo, comision o fundones g8 maners
imparcial y oroba, no en baneticio de 8l mismo, de su famiiz o de
cualguier oire pereona y abslenerse de paricpar en siuacones gue
causen posigle conficks de inlerds. Adermsis de ublizar el mobiliaria,
eguipo ¥ vehicule asignagos an el desempeno de sus actividades de
forma respansable v apegada a la legalkdad,

X, Effclemzia

Actuar conforme & wa cullura de servicio orientada al logro oe
regultades v rendiciGn de cuantas, procuranda en todo mamenta @
mecr desempefio de sus funcienes & fin de alcanzas ks melas
insliucicnales sagin sus responsabilidades ¢ mediante ol uso Sphimo,
rasponsable y bansparente de los recursos  pubicos,  sdmirando
cualquear cstentacién y discrecionalidad indebids en su apliceckin
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1.0 Junta de Gobiemo
1 7 Diracoaon Ganeal dal Inslilulo Eslalal de Educacién para Adulos
1.1.1 Degantamento de Servicies Educativas

1.1.2 Ofcina de Farmacitn
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Dapartamerio de Servicios Educativos
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ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERMICIOS EDUCATIVOS
DBJETIVO

Flanear, programar, coordinar, organizar ¢ evalial acciones  de
formacion de s figures educativas que pastcipan en & proceso
esucatrg, asl como de sus Torrmadeees, en las coordnacionss de zona
¥ a rregl estatal, & fin de faclilar la organizacain ¥ sjecucidn de dichas
JCCIOMn:S

FUNCIONES

* Plenear, organizas, ejecutar y cortrofar |a formaciin del parsonal gue
participa en [os pop@amas y sarvicios educsiivos gue 2o offece a la
pablssiin adula.

* Imvestigar o pregramas de lormacian | capaciacidn ywo actualizacin
dia docanies viganies

»Adecuar 8 lag caracterslicas vy necesidades de las regiones v de la
poblacmn os contanidos, métodos ¢ maleriales

*Presentar 8 la direccdn General los mfarmes y estadisticas que b
sclicitan.

= Autonzar sobstud v ramitar los recursos SoONGMIGoS NBCEsSanos para
los evenrtos de lormacian.

= Rerdir cuerdas a través de la Unidad de Transparenca

= Eslas funciones son anunciativas mas no Ilml'tﬂﬂ'{l?ﬂ_-“ RIlA DAY
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ION DE FUNCIONES

OFICINA DE FORMACION DE PERSONAL DOCENTE

ORJETIVD

Elaborar estrategias para fa formacidn v incial y conbnua oal personal
instibucional v aslidario asi comp disenar, coordinar v eealuar, modeios,
condenidos, metcdologias ¢ maleriales para la farmacion pPETANSNE
aal personal docante

FUNCIONES

*Elamorar & pragrama anual de formaciin  que serd & e fectar de las
acividades a desarmallar

*Healzar la deleccion de necesidades de formeckin del personal
irstitucional ¥ vodarlara,

= Dar seguimisnta al impacss an la aparsckin de los modeles, canfenidas
eslralegias v malerales de apoyo pasa fa formacion v capaciacdn
inicz@l ded parsonal institucicnal v waluntario

= oardingr, apoyar y supenisar los procesos de fomacion de las figura
fanin msiiucikonaies como sobdanas del Instituto Estatal de Educacion

para Adultos:

"I-:I-“'“EJ.T.II'I. MRYOH
*Maedir al mpacto cualitative del |:Ir¢-|,'_¢1.|;1 qh #ﬂ ﬂEIIIFdrEﬁmI
instaucional de confianza y veluntaria ﬁppm |

rAiLE
vAdacuar a las caraceristicas de s m:idﬂmm ﬁn*!.'prd FI:EFI
modelos, conenidas v esiratagias paa la Gt ineal del perganal |
docenta ¥ onertar @ elaboracan da conte pqnﬁ : B

R

»SupenvEar que los progesos formativos e lleven @ cabo en las
Comdinacionse de Zora segin los lingamientss aplicaties,

» Vabdar sohciudes de recurses Eoonomichs pare eventos de formacikon




ION DE FUNCIONES

OHFICINA DE FORMACION DE PERSONAL DOCENTE

* Resporder a los requarimiantos de informacan de olras areas de R
Direccion Genaral.

sFatablecer mecanismos ge comunicacion ¥ realimentaciin epdre el
Departaments de Sarvicics Educativos v e Organizadores de
Servicns Educativos en las Coordinaciones de Zona

*Prapoaer al jefe del depanarmenio sislemas & instumentos para
realizar & sagumienic y andlisis del compodamients de aspectos
relaciorados con la formaciin ded parsonal educaliva, -

=Realizar |las ackwdades cormesgondientas & la rendicitn de cuentas
Lome enlace de Farsparencia

« Extiss funcipnms san enunciatvas mas nd limitabvas.
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1ON DE FUNCIONES

SECRETARM
EJETIVO:

Froparaipnar apaya secrelarial yo ecnico-administrative & kas diversas
funcianes y ackwdades quae s& realizan en la oficing de asignaciin

FUNCIONES:

* Ligvar al contral ¥ archivo de la comesgondencia oficial de ka3 aficing con
las diversas instancas intarnas y exlamas.

= Apayar en b repredueccion las pulas didactoas y metenales de apoyo a
los proceses formatvos

sMantener comunicacitn  pemmanente par  distinbos  medics

convencionales v elecirinoss can bs Coordinacones de Zona y
Cificings Centrales,

= Fraporcarar apoye logistico a los oventos que se realican bajo s
respansatiicad e la Oficing

=Revisalr y valdar expedieries de canddaios a prestadomes de Servicia
e |

= Elaborar Caras oo Aceptacion para kos prestadones del Sanvicio Scoial
= Revisar ngportas mansuaas de los presiadones dal Sendcio Soctal.
= Tramitar cartas de libaracsdn del Sersco Social

*Apoyar a ks diferentes Depattamantos an igd

requigran i AL A i
AT

II
e fApxiliar en los eventos que la Dieccsdn oga




ION DE FUNCIONES

O8JETIVD

Dar gaguirmients & la formacidin ., asl come colaborar an el diseflo de
eslralegias para o scompanamianto a las figuras aducativas solidanias
& inshtucionalas

FUNCIONES

»Analizar & Inderpretar  informacidn  estadistica,  adminsirativa v
cducativa gque penmla proponsr aventos de fornacmin

» Examnar repartesdores oficiakes para deleclar probiemas en jos
programas educatvos ¥ proporsn allemalivas de solusin,

* Anafzar o comportamients  merscal de la scredilacitn  par
coorcnacitn g fona con al progdsilo de deleclar debilidades en la
fommacain.

*Dizeniar v waborar guias v planes didacticos para las diferentas etapes
de la laimacion de las fiouras institicionales v solidanas

*Panticipar como facilbador en los talleres de formackin, tanto de
rnulliplicadores coma de asesores,

= Recomlar informacion de repories oal acompafamento ¥ segqurmeno
de la formackn pam progonar acconss o8 mepre & la pracica
efuateas

|J r—"' 1} i
= Realizar visitas e acompafamients a rﬂ?'i\ﬁ% 1|| I:ﬁl‘ il

farmacion an la practica educativa

»Orenied o propone sdecuscionss a
estralegias de formacion  de Eu::.rE:'dl'.'li_
necesidades de las diverses Coondinacioned i
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ION DE FUNCIONES

FORMADOR

=Particpar en las Reuniones de Balance Académico Microragionaes, a
fin do dataciar necesikdlades de fomacion n s8ip

* Extas funciones san enuncitives mas no imitatvas




ION DE FUNCIONES

ENLACE REGIONAL DE FORMACION

OBJETIVD

Colsoorar en la mplemeriaciin de esiraegias pars la formacian del
parsonsl educaliva Irstilucional v Voluntarie asi como oparsr &0 @l
Estado & RAF /Registra Autematizads de Formacion)

FUNCIONES

= Auxilier en el disefio de estrafegias o instrumentos para raalzar la
petecciin de necasidades de fomacian del persenal educativa.

*Propones al jede del departamente modelos, contankdos y materales
para lkrvar a cabg la fomacion del peraonal Instilucional ¥ velurdarna,

=Apoyar wo participar coma facililedor en los @venlos de formiaciin gue
= realizan an a5 coordinacionss de 2one.

* Realizas vistas de suparvision y avaluacion del mpacto de la farmacidn
&n la region Aliplanz

* Apoyar an |a eflaboracitn de dagnostico de la fermacion e@n o Estado.

aEalablecer mecanismos de comumcacan v realimentacon entre &
Cepartaments de Secvicios Ecucabyos v los Responsabias de Uiradad
de Servicios Educatregs en las Coondiraciomnas de Zone

Ve L
Aoies 1’_|. ki
.

= Cooidirar & implemantacién de & HH‘tEfoﬂ‘ﬂ_F'.ﬂF |puBnte &)
corfecio regisiro de & rmisma 5 I P LT

AR

el

= Datectar y propaner a las coprdinaciones | o ¢ j
afliplane ks necesdades de formacian Eﬁ&”
farmaciton an RAF. it
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= Exlas fimioanes son enunciatives mas no meatives,




1ON DE FUNCIONES

ANALISTA

QBJETIVO
Analizar la cantidad v calidad de los maleriales gue fiene a su carga la

DHiging y propanes allemalivas de mejora ¥ apayar en las funciones y
resporaaildases que liens la olicira de asigracion.

FUNCIONES

v Coardnar la distibuckn suficients v opoduna del matedial didictioo de
apoyo & los eventos astatales de farmacian

sCoordnar la disthbucion suficiente v oporftuna del masenal didactioo da

apoyd & log evenbss de formacdn gque s realicen en &S
COCIERACIoNEs de Fona.

sApoyar en la organizacitn y ejecucién de bos eventos a cango ol
Daparamsario

* Reproducis 08 mabteriales didacboos que se wtikzan en e avenios de
Foemacion

* Roalzar vistas de acompanameenlo 8 ks centios educalivos,

= Proporcanar aoyo ogislico a los dversos muun;-:; argnzados por la
Direccitn Genaral A L PR

= Aplicar los exémenes gel SEAD. k!::l'].,,

sVarflicar s ailradas vy saldas de m
irfrerente al Departaments. el
ILIT!EFI:'.—'-""I.‘ﬂium

= Distribusr los rmateriaies de prompcién a las difergntas Coordinacanas

uflla.

= Tramitar los cerlifcados de Bachilerato SEAL

® Eoign fUnciones &on eruncistves mas no rnitabas.
|Il i o | r




ION DE FUNCIONES

ANALISTA

OBJETIVOD
Analizar |3 canfidad v calidad de loe materales que Sene a 5u carga la
Déicing ¥ propaner allemalivas de mejora ¥ apayar en kas funciones v
rasporsabildades que tiene la oficina de asignacian,

FLINCIONES

vCoordings la diskibusdn suficienie v opodona del matarisd diddctico da
apoyo 3 loe evenlos estatales de farmacian

s Caordinar |3 distribucion suficerde v oportuna del reatarial didéctico de
apiya a los eventos de fommacion gue se  eaboen en las
coardinaciones da zona

=Apoyar an fa organizeckn y ejecucion de los eventas a carge del
Departamenrts

= Reprogucr los malenakes diddclicos gue se ubilizan en los sventas do
farmascitn

= Realizar visitas de acompatamients a log canlros E-d-u:iﬁ'n'u&

» Proporcionar apows logislios a los dive ﬂﬂfﬁﬁ?h‘gﬂﬂlmw la
Diraccidn General i g

Ehie! d_w. 2
s Aplicar g ecimenes del BEAD, k e T i.

|| || tIE:
Verifical les enbadas v sadas g matarEl mt.' Ghanars
inhererie al Departamerio, ﬂ"““‘

& Cigtribuir ks matenales de promocion a las diferentes Coarfnacionss
* Tranitar bos certficados de Bachilersio SEAD

= Estas funcg 500 anunciativas mas no lenfativaes
R |1uhh
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NSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
NIZACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
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E ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECH&

a} Parle del Manual que se Actualiza

b] Hojais] que s& modificain):

REVISH AUTORIZAN




