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|' FRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
pablicos del Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de
informacion que les permitz conocer la organizacion de la

Oficina del Conevyt en San :q,h Eﬂg.j_ gm a la

Adultos, asf emnnlas ﬁmclnnes d 5U CArgo.

Este documento presenta la Estructura Ocglinica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su
actualizacion y funcionamiento, los objetives que tienen
encomendados v la descripeidn de las funciones gue debe
realizar para alcanzarlos,

Ademis, el manual de organizacidn facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el dmbito
de su competencia, asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar
¥ orientar al nuevo personal ¥ es un instrumento valioso de

datos para estudios de productividad, reorganizacion y de
recursos humanos.

La aplicacidn del presente manual es fUnicamente para el
personal que integra la Oficing ;
mmlnmimdrupﬂmnhlude '
su contenido.

brevedad, a la Direccién de Organizacidn vy Métodos cle Oficialia
Mayor, con el ohjeto de revisarios y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracion Piblice Estatal.




ENCARGADO DE LAOFICINA DEL CONEVYT SAN LUIS POTOSI

Lic. Simdn Govea Salazar
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SLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion
del Departamento de Asuntos Juridicos vy Derechos Humanos
ﬂ!lmmntﬂdeﬂﬁmﬂﬁﬁhpmmmlm

siguientes:

« Constitucidn Politics de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

» Contrato Colectiva de Trabajo celebrado entre el SNTEA-INEA

= Decreto de Creaciém del Instituto Estatal de Educacidn para
Adultos

» Declaracidn Universal de los Derechos Humanos

s Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales ¥
Culturales

sLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

= Ley de Transparencia ¥ Accesv 4 la Informaeidn Pablica del
Estado de San Luis Potosi

= Ley Federal del Trabajo

= Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Pablicas
del Estado de San Luis Potosi

» Ley Drginica de la Administracion Piblica del Estado de san
Liiis Potosi

= Ley del Impuesto sobre la Renta

o = Loy de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
X Sun Luis Potosi.

= Ley de Planeacion del Estado de San Luis Po

* Ley Hacendaria para el Estado de San Luis Po




SLACION O BASE LEGAL

(Continua)

sLey de Adguisiciones de los Municipios y el Estado de San Luls
Potosi

* Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria

» Ley General de Contabilidad Gubernamental

= Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosl

= Codigo Familiar para el Estado de San Luils Potos

» Cadigo Civil para el Estado de San Luis Potosi

» Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi
» Codigo Fiscal de la Federacion

= Cadigo de comereio y leyes reglamentarias

*» Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento del INEA

* Reglamento de Ingreso y Promocitn del INEA

* Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos

*Lineamientos para la Cestidn de Archivos Administrativos y
Resguardo de la Informacion Pablica

* Programa Operativo Anual
= Normas de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion del INEA
= Reglas de Operacién e Indicadores de Evalu

= Plan Nacional de Desarrollo

» Plan Estatal de Desarrollo
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(Continua)

* Marca Conceptual ¥ Postulados Bisicos de Contabilidad
Gubernamental

*Normas ¥ Metodologias para la Determinacion de los
Momentos Contablesde los Ingresos v de los Egresos

* Plan de cuentas de la Contabilidad Gubernamental

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

» Normas y Mewdologia para la Emision de Informacion
Financiera ¥ Estructura de los Estados Financieros Basicos

= Cualguier ordenamiento legal emitido por el Consejo Naclonal
de Armonizacion Contable con fundamento en la Ley General de
Contabilidad Guhernamental.
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situacion de Rezago Educative, promoviendo el

anos en
degarrvllo de capacidades y oportunidades individuales ¥

Asegurar la calidad educativa para todas las personas mayores
colectivas, mejorando la calidad de vida de todos los potosinoes,
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IGODE CONDUCTA

£ 3

CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL
INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

Capitulol
Consideraciones Generales

Objetivo: Nuestro Codigo de Condueta integra un conjunio de
valores que permiten el cumplimiento de nuestra misidn
educativa y que promovemos en el IEEA, para establecer de forma
muy clara, los principios vy las reglas de actuacidn que rigen
nuestro actuar cotidiano y que nos ayudan a ganar la conflanza y
la credibilidad de nuestros educandos y de la ciudadania.

Los valores especificos a que nos referimos son los siguientes.

* Respeto

» Responsabilidad
*Honestidad
«Colaboracion

* Equidad de género
- [gualdad

« Integridad RESLA L
Mision: Asegurar la calidad educativa pamftod
mayores de 15 anos en situacion
promoviendo el desarrollo de capacidades y oportunidades
individuales v colectivas, mejorando la ealidad de vida de todos
los potosinos

Vision: Pusicionar al Estado de San Luis Polosi como un estado
libre de Rezago Educative, mediante la innovacidn de sus
programas, el uso de las tecnologias, ¥ la transparencia
institucional a través de la mejora continua.

Ambito de aplicacion y obligatoriedad: Las disposiciones de
este Codigo son de observancia obligatoria para todas las personas
servidoras publicas que desempenen un emplec, cargo o comisidn
en el Instituto Estatal de Educacidn para Adultos, incluyendo
. Organos Internos de Control en las dependenciasy entidades de la
[N A\ Administracion Pablica.

Consecuentemente cualguier persona, incluido el personal que
labore o preste sus servicios en &l IEEA, que conozea de posibles
faltas o incumplimientos al Codigo de Etica y/o al Codigo de
Canducta, por parte de alguna servidora o servidor ptablico, podrd
presentar denuncia ante el Comite.




9DE CONDUCTA

Marco Juridico: Constitucidn Politica de! Estado Libre v
Soberanc de San Luls Potosi, Ley Organica de la Administracion
Pibliea del Estade de San Luis Potosi, Ley de Educaridn del
Estado de San Luis Potosi, Reglumento Interior del Instituto
Estatal de Educacidn para Adultos, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupeion, Cddigo de Etica para las v los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis
Potost.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, emitido por
el Comité Coordinadaor del Sistema Naclonal

GLOSARID
Para la Interpretacidn y efectos de este documento los conceptos
quedsn descritos como sigus:;

Abstencion: Decision tomada por una persona servidora pablica
para no realizar una conducta cuyos efectos sean contrarios a los
principiosque rigen el servicio piblico.

Acuerdo: Acuerdo gue tiene por cbjetivo emitir el "Acuerdo
Administrative por el que se expiden las Reglas, Los
Lingamientos Generales para propiciar La Integridad de los
Servidores Pliblicos v para la Creacidn de los Comités de Etica y
Prevencion de Conflictos de Intereses en el Poder Ejecutivo del
Estada™

Austeridad: Caracteristica gue denota el uso adecuadn :,r

conformea las disposiciones aplicables,

CEyPCI: Comité de Etica y Prevencion de
del IEEA.

CoHdigo de Conducta: [nstrumentn emitids P,
[EEA, para orientar la actuacién de los servido®
Institucldn y sus Encargos, en ¢l desempefio
comigion o Ffuncion, ante situaciones concretas que se les
presenten ¥y que deriven de las funciones y actividades de la
Instibucian.

Cédigo de Etica para las v los Servidores Pablicos del Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi: Conjunto de principios
y obligaciones élicas aplicables 4 las y los servidores plblicos del
Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi, con 1a finalidad de
que log mismos se conduzean con responsabilidad, integridad y
Lransparencia en su desempefio, publicado el 20 de agoste de 2019
en Periddico Oficial del Estada de San Luis Patosi.

10
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Colaboracién: Cualidad que permite a las personas trabajur en
conjunto, para alcanzar un objetivo.

Comité: Fl Comiié de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Intéreses del IEEA, a favor de cuulguier persona.

Confidencialidad: Salvaguarda de la informacién recibida como
parte del proceso de delacion ante el CEyPCL.

Conflicto de intereses: Situacion gque se presenta cuando los
intereses personales, familiares o de negocios del servidor publico
purdan afectar el desempeno independiente e imparcial de sus
empleos, cargos comisiones o funciones,

Delacidn, queja o denuncia: Narrativa gue formula cualguier
persona sobre un hecho o conducta atribuida a un servidor
piblico ¥ que resulta presuntamente contraria al Cddigo de
Conducta y a las Reglas de Integridad.

Equidad: Principio de justicia relacionado con laidea de igualdad
sustantiva que debe prevalecer a favor de cualquier persona,

derechos humanosy la igualdad de oportunidades.

Honestidad: Caracteristica de los servidores publicos gue los
distingue por su actuacion apegada a las normas juridicas y 4 los
principios gue rigen el servicio piblico.

Honradez: El servidor piliblico no deberd utilizar su cargo pithlico
para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoce deberda buscar o aceptar compensacho i o
prestaciones de cualquier persona u organizacion guye (s
comprometer su desempeno como servidor pdl % '

Igualdad de Geénero: Situacién en la cual '; \. :
social, econdmica, politica, cultural y familiar. n*ni"ﬁ e
Integridad: El servidor publico debe actuar con honestidad,
atendiendo siempre a lu verdad. Conduciéndose de esta manera,
el servidor publico fomentari la credibilidad de la sociedad en las
instituciones pablicas y contribuird a generar una cultura de
confiunza y de apego a la verdad.

Incluye como parte de sus ejes el respeto ¥ la garantia de los

PR . acceden con lus mismas posibilidades vy op ,_-" el cden ul s ;
L e w0 control y beneficio de bienes, servicios y recur 1:-\_?&1"‘11-’ 1
~~ . asicomoalaloma de decisiones en Lodos jos dEhItds wla Yida®

11



30 DE CONDUCTA

Legalidad: Actuacidn apegada al Sistema Juridico Mexicano. Es
una condicidn o acto realizado dentro del marco normativo de un
Estado,

Lineamientos Generales: Instrumente gque propicia la
integridad v el comportamiento ético en la Administracidn
Piblica Estatal y que establecen las bases para la Integracidn,
Organizacién y Funcionamiento del Comité de Etica de
Prevencién de Conflictos de Intereses en el IEEA.

Normas: Reglas que deben observarse por los servidores pablicos
en el ejercicio de las conductas, tareas, actividades o atribuciones
propiasde su emplec, cargo o comision.

OIC: Organo Interno de Control

Persona consejera.-Fersona elegida parn atencion y seguimiento
de los casos de hostigamiento y acoso sexual, interviene en las

sesiones de CEyPCl cuando se presenten estos casos para su
atencion. El Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad.

Principios rectores: Los principios de Legalidad, honradez
leiltad, imparcialidad, eficiencia, ohjetividad, proflesionalismo,
eficacia, eguidad, transparencia, economia, integridad,
compelencia por mérito, disciplina v rendicién de cuentas,

Protocolo: Protocolo para la prevencidn, atencidn y sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexual.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio
de la Funcidén Pdblica, contenidas en ¢l Acuerdo Administrativo
por el gue se expiden las Reglas de [ntegridad.

Respeto: Caracteristica consistente en otorgar a las pers
trato digno, cortés, cordial y tolerante; asi comg pars
considerar en todo momento [os derechos, il L
Inherentesa la condicitn humana,

= -+ cumplimiento de Tas obligaciones. Se refierd WY ..::__-f:

+  responder ante un hecho. En muchos casos
éticas y morales.

Valores: Caructeristicas o cualidades que distinguen la actuacion
de las personas servidoras publicas tendientes a lograr la
credibilidad y el fortalecimiento de las instituciones publicas v
del servicio piblico.

12
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Valores Universales: Son el conjunto de normas de convivencia
vilidas en un tiempo y época determinada.

Carta Compromiso: Todo el personal que labore o preste sus
servicios en este Instituto Estatal de Educacion para Adultos,
suscribira la carta contenida en el anexo uno de este cddigo y la
entregara impresaal Comité,

B AR

CAPITULOII
PRINCIPIOS, VALORES ¥V REGLAS DE INTEGRIDAD

En el Instituto Estatal de Educacién para Adultos, todo el
personal gue labore o preste sus servicios ohservara:

Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por mérito,
diseiplina ¥ rendicidn de cuentas.

Los valores de respeto, interés publico, respeto a los derechos
humanas, ipualdad ¥ no discriminacion, equidad de género,
entorno cultural y ecolégico, cooperacion y liderazgo.

Lag reglas de integridad de actuacién puablica; informacion
plablica; eontrataciones poblicas, licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones, programas gubernamentales;
tramites y serviclos; recursos humanos, administracion de bienes
muebles e inmuebles; procesns de evaluacitn; control interno ¥
procedimiento  administrative; comportamiento  digno;
desempefio permanente con integridad y cooperacion con la
integridad.

Los cuales son enunciados v definidos en el Cédigo de Etica, asi
como en los Lineamientos para la emision del Codigo de Etica a
que se refiere el articule 16 de la Ley General de
Responsahilidades Administrativas, ademds de las Reglas de
Integridad para el Ejercicio de la Funcién Fablica.
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Oficina del CONEVyT SAN LUIS POTOSI

OBJETIVO

Representar al Institulo Estatal de Educacion para Adultos en la
oficina del Conevyt, para promover, organizar, ofrecer, alentar y
coordinar la educacidn bdsica para personas jovenes y adultas,
eficientando el recurso humano ¥ economico disponible y
buscando gue se refleje en la disminucion del rezago educativo a
nivel estatal.

FUNCIONES

sCoordinar, organizar, supervisar y eficientizar los servicios
educativos de la Institucidn a través de la operacidn de programas
¥ proyectos educativos.

sEficientizar los recursos asignados para la operacion de los
=R servicios educativos con la correspondiente planeacion,
e taee e distribucion y transparencia requerida.

« Plantear metas de trabajo para Ia oficina del Conevyt de acuerdo al
rezago educativo del drea de influencia y a los recursos disponibles.

=Operar los programas y proyectos de la oficina en las empresas y
microrregiones

=Garantizar el buen funcionamiento ds los coge;
los sectores sociales, publicosy privados. T

*Supervisar la correcta operacién de pRgErEng:
» Disefiar estrategias de trabajo de scuerdo a la'netesid:
microrregion.

13
S .- . sOrganizar y controlar reuniones de balance operativo von el
s ety “:- personal téenico docente, con el fin de conocer el avence de
{0 ub 8 cumplimiento de metas y reortentar acciones para incrementar la
: atencitn, acreditaciém y certificacién de personas jovenes y
adultas.
Responsahle P | Directivo

tl

Lic. Simén Govea Salazar Pmé}:@beﬂmmm
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

P

% Oficina del Coneuyt San Luis Potosi
(comtintia)

*Proporcionar la informacién  reguerida por parte de
Transparencia, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Accese 4 la Imformacion Pablica, en los
términos establecidos, para su contestacién tanto a la
cindadania como a la pigina de transparencia.

vAtender al publico que viene a informes de las servicios que
ofrece el instituto Estatal de Educacion para Adultes.

» Estas funciones son enuneciativas mas no limitativas.




j‘f.‘;_;' JEI0N DE FUNCIONES
d b

: F SECRETARIA
OBJETIVO
Proporcionar apovo secretarial y/o administrativo, acreditacitn

& informética 2 las diferentes areas vy actividades que se realizan
dentrode la oficina del Conevyt

FUNCIONES

»Capturar y digitalizar documentos de educandos que
estudian su educacion basica &n la plataforma del Sistema
Autornatizado de seguimiento y Acreditacidn (SASA).

=Capturar las solicitudes de aplicacion de eximenes de forma
mensual en el SASA. (Sistema automatizado de Seguimiento y
Acreditacion

* Calificar los examenes de los educandos que presentaron su
evaluaridn en el Sistema Automatizado de Seguimiento vy
Acreditacion (SASA).

« Integrar, capacitar ¥ mantener L
Aplicadores de examenes, que cuenten A Ao g
para realizar dicha funcidn b

» Teamiter los certificados de educandgh
educacion basica en el Instituto Estaty)

Adultos
) = Digitalizar y captura los acuses de entrega de certificados en el
5 ‘i .2 Sisterna Automatizado de Seguimiento y Acreditacidn (SASA).
A L8
y :","_’-‘“ - .'.f*. =Recibir documentacion de educandos gue solicitan un
o "y g ¥ duplicado de certificados de educandos

Responsahle

e Vs WUD
C. Xochil Ei:]_um:_:r‘}l-;;;tus de Oca rﬁdﬂéﬂ@mﬁ




lﬁm DE FUNCIONES

SECRETARIA
{Contimuacion)

= Tramitar las solicitudes de dispensu de edad o educandos que no
cumplen con la edad minima de 15 anios para estudiar su educacion

basica.

» Dar informacion de los servicios que ofrece el Instituto Estatal de
Educarcion Para Adultos a toda persona externa, que desee

rerminar su educacton basica

» Darinformacion de las fechas de la convocaloria pard participar
como Persona voluntaria Beneliciaria del Subsidio que ofrece el
gobierno federal.

a Egtas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Vs nlrhi:elun

i
1T iy

[ P
C. Xochil Pal Montes de Oca

19




11 PCION DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVO

OEBJETIVO

- Planear, organizar, ejerutar ¥ controlar las actividades para el
registro, control académico, acreditacion de conocimisnlos ¥
certificacion de estudios de los adultos y jovenes no escolarizados.

« FUNCIONES

- Solicitar y comprobar  viiticos del Técnico docente y del
encargado de la oficina del Conevyt.

* Tramitar recibo deducible de las figuras solidarias que se les
gratifica por otra via. al departamento de Administracion y
Finanzas

*Realizaroficiosinternos para las diferentes dreas del Instituto

=Clasificar los expedientes de archivo de tramite de conformidad a
los Lineamientos para la Gestion de Archivos Administrativos y
Resguardo de la Informacidn Pablica del Estado

=Realizar el informe mensual de transparencia y acceso a la
informacion y subirlo a la Pagina de CEGAIP

» Recibir la documentacion de las personuis
Personas bencficiarias voluntarias de un
convocatoria.

s Registrar, digitalizar en la plataforma s
Persanas voluntarias beneficiaras del sul

! Horn ] como asesores, aplicadores, enluces territor & a8 o e
PR AL *
= Er"':; 3 -+ sAplicarlos exdmenes a las Personas beneficiarias del subsidio .

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

‘="

Hupnmll}.h]' \I 7 I@Ir:nﬂvu

] .I' I‘ I
urmmrmm#nu&nmm - illo |
A {,_____..-—-—':"_—-ir_'_ —




PLANEACION

OBJETIVO

Organizar y coordinar el sistema de Gratificar de las diversas
figuras que participan en la educacion de los adultes v planear las
estrategias necesarias para trabajar de acuerdo a las dimensiones
de rezago educativo.

FUNCIONES

= Analizar los planes e informes de trabajo de forma mensual de la
oficina del Conevyt

=Organizar v analizar la informacién de Puntos de Encuentro,
Plazas Comunitarias ¥ Circulos de Estudios generndos por el 5ASA
de manera mensual.

= Solicitar los recursos al Departamento de Planeacién para la
gratificacion de liguras del Cereso

=Proporcionar al Departamento de Planeacion los informes
estadisticas que soliciten.

= =

*Integrar los informes sobre la operacion de los servicios gue
solicite la Direceidn General,

s Splicitar al Departamento de Planeacion los materiales educativos
y didacticos que se requieran para los circulos de estudio v la Plaza
Comunitaria de la oficina del Conevyt

= Dar seguimiento a la solicitud de material did,
los circulos de estudios, v la Plaza Comu

Conevyt

sOrganizar ¥ coordinar las reuniones defEgee
académico de la oficina del Canevyt con Técljiga

=

"—':'T'i-'.'m'-_ [« " _.-. 4 -'-'-. = £ - : '.'. .
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T T ]

%wﬁiﬁéﬁ" e




3CION DE FUNCIONES

PLANEACION

(Continuacion)

* Registro de educandos que van a presentar eximenes en el
Programa Especial de Certificacién (PEC)

* Recepcidn v revision del reporte “Usuarios que Concluyen Nivel
por Técnico Docente y Unidad Operativa”.

* Organizur lu programacion de exdmenes por sedes de aplicacion

s Tramitar el certificados de los usuarios que concluyeran nivel, en
el Programa Especial de Certificacion (PEC)

sElaborar relacién de Certificados a entregar a los Técnicos
Docentesde cada microrregion.

= Realizar la recepcidon de acuses de certificade de Técnicos
Docentes.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,
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JESCRIPEION DE FUNCIONES

TECNICO DOCENTE
OBJETIVO

Promover, organizar y capacitar al personal operativo para impartir
adecusdamente 1a educacion bdsica a personas jdvenes y adultas en
calidad de rezago educativo, asi como representar al Instituto Estatal
de Educacién para Adultos, en el imbito de la microrregidn
asignada.

e il

FUNCIONES

» Planear, organizar, ejecutar y supervisar los programas v serviclos
educativos en la microrregion asignada conforme a la normatividad
y lineamientos establecidos para su operacion y funeionamiento.

s Promover y gestionar la suscripeién de acuerdos y convenios de
colaboracién con instituciones piblicas, privadas y sociales,
localizadas en el 4mbito de la microrregion para la instalacion y
operacién de servicios educativos.

* Incorporar educandos y asesores y dar
educativa

= Conformar los circulos de estudio

= [ntegrar la documentacion de los educan II_L__: . .li -
APty on
« Participar en la elaboracién de programas PAPSCT EhGiactomw del

personal operativa de la microrregion, de acuerdo 2 las necesidades
y condiciones detectadas, previa autorizacion de las dreas
correspondientes, para suoperacion.

*Proponer, mediante un proyecto de operaciém, las actividades
anuales que disminuyan el rezago educative y plasmar dicha

x: AR propuesta en ¢l Programa Operativo Anual, gue sometido a revisién
- 54 ] = yaprobacion de la Direccidn General se ejecutard en el afo siguiente.
o T e
-a';;f _"_'- '_"-t:".*; [ '_ |+ =Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
: Responsable /1 o
Alba Ri Romero Corpus José Lais Castro Castillp
2" = —




TECNICO MEDIO
DBJETIVO

Elaborar, reproducir y distribuir, asi como establecer los
procedimientos para controlar |2 calided de los suministros y
programas de recepcidn y distribucién de materiales diddcticos
aplicables en la educacitn para adultos.

FUNCIONES

= Controlar el resguardo, almacenamiento y utilizacién de los
cuadernillos de exdmenes que se presentan mensual en las
diferentes sedes de aplicacion.

» Flaborar la requisicion de los cuadernillos de exdmenes para
llevar a cabola entrega en tiempo y forma a los aplicadores.

» Hacer entrega de 1os cuadernillos a las personas que participan
como apayo en la aplicacidn de exdmencs en las diferentes sedes
de aplicacidn

= Dar informacién de la oferta educativa que ofrece el Instituto a
los educandes gue lo solicitan,

» Aplicar exfmenes en papel y en linea a losed
a presentar sus exdmenes, del p
reconocimiento de saberes.

eDigitalizar y subir en plataforma X P
educandos que vienen a estudiar su educ 'IT? q

* Llevaa cabo un control de los mddulos {lthres
al drea de acreditacion , para entregarlos 4 los educandos.

= Levantar una biticora de los examenes que se presentaron diaa
dia.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

2 I;’bmci:lu
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FACION

- RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
A CION DE LA OFICINA DEL CONEVYT SAN LUIS
POTOSI DEL IEEA

Lic. Simdn Govea Salazar
Oficina del Conevyt,
San Luis Potosi

Lic. Fel lﬂm

Direccion de ﬂl'ﬂ’liﬂiuiﬁn v Métodos

s PN AUTORIZAN

OFICALIA MAYOR DEL
PODER EJECUTIVO
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FECHA
AUTORIZO

a) Farte del Manual que se Actualiza
b) Hoja(s) que se modifica(n)
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