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El presente manual se elabord con el objeto de gque tos servidores

publicos del Gobierno del Estado, clenten con una fuente de informacion

que les permita conocer la organizacion de la _Dirgccién General del

Institisio Estaral de Educacion para Adulfos, asi como las funciones a

588
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Este documento presenta la Estructura Qrganica aclualizada y avtorizada,
el marco Juridico en el que sustenian su actualizacion y funcionamionto,
los abjetivos gue tienen encomendados v la desciipcion de las funciches

gue debe realizar para alcanzarlos.

TS
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Ademas, al manual de organizacion facilita 4 los empleados y funcionarios

@‘"ﬁ i
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el conocimienta de sus obligaciones en el ambito de su competencia,

TRTRE

asimismo ayuda entre ofras cosas, a integrar y arientar al nuevo persanal

P

¥y es un instrumento valiose de daios para estudios de productividad,

reprganizacion y de recursos humanos,
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La aplicacion del presente manual es dnicamente para ef personat que

integra la Direccion General serd la misma el responsable de actualizar

o moditicar su contenido.

Dada fa naturaleza dinamica del Gobiermo del Estado, es necesario que

R

cualguier cambio que se presente en la organizacion de las dreas, se

reporte vy se presenten a la brevedad, a la Direccion de Croganizacion v

A,

ENE

Métodos de Ofictalia Mayor, con el objefo de revisarios y mantener

tatal -
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DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
PARA ADULTOS

Helios Barragan farfan

4

Departamente de Planeacion y Evaluacion institucional
Angel Felix Moya Garfias

A

Departamento de Servicios Educatives
Jeslts Camacho Mendoza

Departamento de Administracion y Finanzas
Jorge Alejandro Cardone Villagomez
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Departamenio de Acreditacion
Ma. Engracia Acufia Martinez

S
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Departameanto de Informatica
J0s& Sergio arcia Martinez

TR

Cepartamenio Juridico
Lucia Gpe. Catache Contreras

!

Coordinador de Zona 2401,5an Luis Potosi
Juan Gerardo Perer Moia

BT

Coordinador de Zona 2402, Charcas
Martin Esauvel Quiroz

TR
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Coordinador de Zona 2403, Matehuala
Juan Francisco Range| Tobias
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g* Coordinador de Zona 2404, Cerritas

Ignacio Zarate izaguirre

S

Coordinador de Zana 2405, Ris Verde
Jose Alfredo Pérez Corraa

G
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Coordinagdor de Zona 2406, Ciudad Valles
Luis Moran Herndndez

SR

Ceordinador de Zona 2407, Tamazunchaile
Marcelina Ramirez Bautista
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Coordinador de Zonz 2408, San Luis Potosi
kario Alberto Ibarra Gareia

Coordinador de Zona 2409, Aquismon
Wartin Ramirez Bautista

WS

i

T

i i,

i

HEREATE




EGISLAGION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de [a
Direccién General del Instituto Estatai de Educacion para Adulios
son los siguientes:

\
i

v Constitucidn Politica de |os Estados Unides Mexicanos.
v Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi,

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado v
Funicipios de San Luis Potosi.

e ey de {ransparencia Administrativa vy Acceso a la Informaciin Publica
del Estado de San Luis Potosi.

# Ley Federal del Trabajo
= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de san Luis Potosi
v ey del Impuesto sobre la Renia

¥ | ey de Presupuesto, Contabliidad y Gasto Publico del Estado de San
Luis Potosi.

S S T S T TR e

* Ley de Planeacion del Estado de San Luis Potosi

= Ley Hacendaria para el Estado de San Luis Potosi

EETIR RS

» ey de Adguisiciones de los Municipios y el Estado de San Luis Potosi

" Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

b - -

» Loy General de Contabilidad Gubermarmental ; ”". !:_f - "-;5_ 5-;';-."‘§| i '] L
!. .:I j . LE . 1

= Cadigo Fiscal de la Federacién P
v Cadigo de comercio vy leyes reglamentarias.
» Decreto de Creacion del Instituto Estatat de qucamonparmduuos
« Reglamento de Transito del Municipio de San Luis Potosi

= Reglamente de Capacitacidn y Adiestramianto del INEA

R R M S ST R
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{Continua)
Reglamento Interior del [nstituio Estatal de Educacion para Adultos
Regtamento de ingreso v Promocion del INEA,
Normas de Inscripcion. Acreditacion y Certificacion del INEA,

Normas y Metodologias gara [a deferminacidon de los momenios
Contables de los thgresos y de los Egresos.

Lineamientos para la Gestion de Archivos Administrativos y Resguardo
de la Informacion Publica

Reglas de Cperacion e Indicadores  de Evatuacion
Pian Naciona! de Desarrollo

Plan Estatal de Desarroito

Fragrama Operativo Anuai

Marco  Conceptual vy
Gubernamental.

Fostulados Basicos  de Contabilidad

Flan de cuentas de la Contahilidad Gubemamental.

Clasificador  por objeto del Gasto, por Tipo de Gasto. Funcional del
Gasto, emitidos por @l Consejo Nacional de Armonizacian Contable

MNormas v Metodologia para la Emision de Informacion Financigra y
Estructura de los Estados Financieros Basicos,

Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre e SNTEA ENEA

Ordenamientos Legates emitidos  par. el GGHSE}:}""Nammnal : de

Armanizacion Contable con fundamerﬁu en Ia Ley"General de
Contahilidad Gubernamental, e : :

Acuerdo de Ratificacion del Dwector Gf—;ner’m pgr la H Junta . de
Gobiema No.01E.01.2009.02.26 de fecha: 26 te Febrerd del 2009,

5 i o '-|."~-' ‘----<_:. ':i.-’-: -
Acuerdo de la Tercera Reunion Drdmand del 2009 de fecha 17 de
Septiembre 2009. no, 03.03.2009.17. mediante el cual se autoriza el

pago da honorarios al Director General.
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afos en situacion de rezago Educative. promoviendo el desarrollo de
capacidades y oportunidades individuales y colectivas, mejorando

Asedurar 1a calidad educativa para todas las personas mayol
calidad de vida de lodos los potosinos.
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de manera colegiada de los planss y estrateqi

FPosicionar ail Estado en un ambiio libre de rezago Educativo a través de la
Wlalyl

direccion técnica y administrativa, la representacdn del instituto

la detini
para el cumplimiento de los objetivos.
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Dedicacion

Frocurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
instituctonales en el desempefio de las aclividades gubernamantales,
imprimir pasion y demaostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su frabaje. asi como demostrar un alto compromisc hacia a
sociedad en la solucion de sus demandas.

Transparencia

Ser abigrtos al derecho ciudadano respecto a la informacion de acuatrdo a
su legalidad y oporlumdad, ofreciendo al ciudadano 'a nosibilidad de ser

un usuario en la administracion y enfendida la transparencia como un
verdadero servicio pablico.

Rendicion de Cuenias

Cumplic con la responsabilidad del adecuado cumplimients de sus
funciones, ohjetivos y metas. fomentanda ia participacion ciudadana en el
diseno, implementacidn, seguimiento y evaluacion de politicas publicas,
respondiendo de 14 aplicacion del recurso puesto a disposicion.

Dialogo

Ser abierfes, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoss para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubermnameantales y organizaciones de la sociedad civil.

Respeio

Contar con sensibilidad para recenocer y considerar en todo momeanto los

derechos y libertad inherentes a la condicion humana de otros servidores
plblicos y de la ciudadania.

Legaliclad

Hacer solo aguello que las normas expresamente les confiere, v en todo
momento someter sy actuacion a las facultades gue las  leyes,
reglamentos v demas disposiciones juridicas y administrativas.

T TR, 11
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Honradez

Conduoirse con rectitud sin ulihzar su empleo, cargo o comision para
obienar o pretender oblener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de lercesos, no buscan o aceptan presentos de cualguier
persona o organizacion, debidc a gue estan conscientes gue ello
compromeate sus funciones y gue el gjercicio de cualguier cargo plblico
implica un alto sentide de austeridad v vocacion de servicio.

{ealtad

Ser fieles en tedo momente y comprometerse con los principios, valores,
criterios y objetives institucionales, adaptandolos como propios en el
desempeno de sus fungiones y atribuciones,

Integridad

T

i}

Desempenar st emples, cargo, comision o iunciones de manera imparcial
¥y proba, no en bensficio de si mismo, de su familia ¢ de cualquier otra
persong y abstenerse de partticipar en situaciones gue causen posibie
conflicto de interes. Ademas de utilizar el maobiliario, equipo vy vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a ia legalidad.

ot

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio crientada al logro de resultados
y rendicibn de cuentas, procurando en todo momento un  mejor
desemperic de sus funcicnes a fin de alcanzar tas metas institucionales
segiin sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable y
transparante de fos resultados publicos, efiminando cualguisr ostentacion
y discrecionalidad indekida en su aplicacion.
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Junta de Gohbierno

a Adullos

1. Direccion General del instituto Estatal de Educacion par

1.1 Secretara Particutar

1.2 Secretaria
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RAMA

Direccion General del IEEA

memrmm

Director General

Departamento de Planeacion |
y Evaluacion Institucional

s o e s o

Jefe de Departamento

1159

Departamento de Servicios |
Educativos

_______________________

Jesis Camacho Mendoza.
Jefe de Departamento
(CF01059)

""" Deparfamentode |
Administracion y Finanzas

Jorge A. Cardone Villagomez
oordinador Regicnal

36014

Departamentode
Acreditacion

Ma. Engracia Acufia Mtz.
Jefe de Departamento
01059

..................................

Departamento de
Informatica

R s ——

Sergio Garcia Martinez
Jefe de Departamento
(C2931B5)

Departamento Juridico

=TT TRTE Gpe. CatactE ~ ]
Contreras

Jefe de Departamento

(C2931B5)

Everardo Aleman Lopez
efe de Departamento

—

Juan Gerardo Pérez Mota
. Coordinador de zona

: (CF360140)

Martin Esquivel Quiroz
inador de

Juan F. Rangel Tovias
: Coordinador de Zona
' (CF360140)

lgnacio Zarate

Coordinador de Zona
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: Coordinacion de Zona 2405

José Alfredo Pérez Correa  §}—
Coerdinador de zona
(CF350140)

mmmmmmemege

Luis Moran Hernandez
Coordinador de Zona

Marcelina Ramirez Bautista
Jefe de Departamento

Mario Alberto |barra Garcia  §—
Coordinador de zona
(CF360140

Martin Ramirez Bautista
Encargado de la Coord. de zona
(CF360140)
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Confianza
de Base
os asimilables a Sueldos

Dimccg'én General del IEEA

......

________________

Helios Barragan farfan
Director General
(CF14070)

-

Graciela Rubin de Celis Pantoja
Sec. Ejecutiva B

GFICIRLIA MAYOR
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El Jorge A. Cardone Villagomez, Titular Administrativo del

Instituto Estatal de Educacién para Adultos, Certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos

y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de

Marzo 2017

Firma




L DIREGCION GENERAL DEL IEEA

OBJETIVO

Dirigir  tecnica vy adminisirativamente el Instituto
representandole, tramitando vy resolviendo los asuntes competencia del
mismo, delegande facuitades a los Jefes de Departamenta, con el

B
E; FUNCIONES
Ry sAcordar con la Junta de Gobierno aguellos

encargados del IEEA.

A

,g_gg =Propener al Bjecutivo Estatal y/o al Secretario de Educacion y la Junta
% de Gobierno los proysctos de iniciativa de Ley, Reglamentos, Decretos.
= Acuerdos y Circulares del &mbito de competencia del IEEA..

%E "Propener a la Junta de Gobierno, cuando o scliciie. la situacian que
guarda el despacho de los asunios del ICEA.

Exr

55 “informar a la Junia de Gohbierno, cuando lo solicite, la situacion que
E;i_": —

[k guarda el despache de los asuntos del IEEA.

rmanual de organizacian general. .

HESPGHSEble

ohjelo de agilizar 1a toma de decisiones v simplificacion administrativa,

asuntos relevantes

= Vigihar e cumplimiento de tas leyes, reglamentos, decretas, acuerdos y
ordenes expedidas en los asuntos que correspondan al IEEA,

»Velar por la organizacion y [uncionamiento del IEEA- v adsc:nblr'-:-
organicamente sus unidades af_immlstratwas asr cemﬂ autonzar el__" :

L Preparar el anteproyecio del presupuests anual: r,f@ gg{ew&. e

i “\ : :
® [ntervenir en 1os convenios gue celebre ia bPrre‘Laua rtf{E
Estado cuando sea materia de la competencia dél:lEEA -

vWerificar que el Sistema de Educacion gue ofrece el |EEA sea
congruente con los planes nacionales y estatales de la materia,
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DIRECCION GENERAL DEL IEEA
(Continga)

« Resobver 1as dudas sobre las facultades del ambito de competencia de
las unidades adminisirativas del (EEA, en oz casons no previstos.

s [Resolver sobre las propuestas que hagan los funcionarics  del IEEA
para la designacian de su personai de confianza,

= Supervisar el programa educativo, asi como llevar el contiol del avance
fisico de los programas educativos.

~Proponer a la Junta de Gobiemo, para que esia a su vez lo haga al
Ejecutivo Estatal , en los casos que sea de utilidad pablica la
expropiacion de bienes o su ocupacion total o parcial, para el
asontamiento de cantrog de estudio & investigacion gue ayuden a los
fines del1EEA.

senvicins educmwcs, asi tambuan apilmr las d|sposm|mnes lzgales en
mataria de educacion.

« Fxpediy n su caso en coordinacion con las dependencias del Ejeoutivo
[-statal que determinen fas leyes y reglamentos aplicables, las

disposiciones administrativas para la debida cbservancia de la Ley de
Educacion.

= Mantener informada a la opinidn pablica v a los medios de difusidn de
los diversos asuntns campetencia del \EEA.

= Dictaminar con base a un diagnostico profesional, el nwel dre rﬁzagﬁ

educativo en e bstado y la mejor manera de dHnﬂgmrIq TS ; i

.I."

«\glar por &l buen funcionamiento del IEEA. 5;”_‘:: ' {. S

s Ciaborar actualizar y someter para su ap\rtﬂnamon azia ) {}ﬂﬁia de
Goebierna el programa de opelaclonydemlrt}l'ﬁ r;i_e.t_!E_EA,_:_. I

¢ [iecitar los Acuerdos de a Junta de Gohioma,

Responsai}le

Helios Barragan Fartfn

]



DESCRIPCION DE FUNCIONES
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DIRECCION GENERAL DE!L IEEA
{Continaa)

"Someter a consideracion de la Junta de Gobierno los planes,
programas, proyectos y demas propuesias gue se refieran al servicio
gducativo gue ofrecer el IEEA

sConcurrir en coordinacidn  con oiras  autoridades en materia de
edUcacion,

= Esias funcionas son enunciativas mas no limitativas..

Responsable

[ - P P

Helios Barragan Fa




SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO
Coordinar  [as  funciones, procesos, procedimientos v o politicas
cstablecidas por la Direccion Genegral, para lograr el cumplimiento de
Ins objetivos de {a misma.
FUNCIONES
v Ravisar la documentacion remitida a la Direccion General,

* Registrar las citas en la anenda det Director General,

* Turnar |a correspondencia a los departamentos del Instituto Estatal de
Educacion para Adultos.

=

3
1

D)

= Remitir ia agenda previa auterizacién de la Direccion General  al
modulc de Transparencia para su publicacion en la pagina dal IEEA.

2

= Administrar el presupuesto designado a la Direccidn General.
= Brindar atencion al pUblico,
v Elaborar resefas yfo notas informaiivas de los eventos.

v Estas funciones son enunciativas mas no mitativas.

T A

RESpﬂnEEIHE’ . ;[ : Dlre—ctor Generél

T " 1'-___'_' |

e T
Grame{a TRubin de Celis F'an*mja
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* DESCRIPCION DE FUNCIONES
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SECRETARIA

DEBEJSETIVO

Froporcionar apoyo secretarial a las diversas funciones y actividades
que se realizan en la Direccion Gencral.

FUNCIONES
v Recibir la documentacion remitida a la Direccion Generai
r Registrar en el diario la correspondencia recibida v enviada.

» Enviar fa correspondencta por pagueteria a Coordinaciones de Zona
asi como a oficinas centrales INEA.

= Atender el conmutador general canalizando las llamadas a la area

correspondiente y realizar lamadas de los diversos departamentos que
lo solicitan.

= Llevar et control y archivo de la carrespondencia oficial de la Bireccién
General.

s Recibir oficios de los deparlamento del Instituto v turnar al Director
(Genaral para la ribrica correspondiente.

s [Reporar cualguier fzlla que detecte del conmutadaor,

¥ Fstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Divector




CION

NSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
CION DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

e )
Gracielahubin de Celis P\antéja
Sec. Ejecutiva B

REVISO
NG
A\
Gonzalo Ortufi tro
Director de Orga ionl y Métodos
AUTORIZAN
eneral del Instituto Oficial Mayor del
cacion para Adultos Poder Ejecutivo
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E Ol b il lny,

56« Farfan Elias Jes,@l'l;esina Rodrigua'z
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ACTUALIZACION

FECHA

a) Parte del Manual gue se Actualiza

b} Hoja {s} que se modifica (n):

FORMULG REVISO AUTORIZAN
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