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» CHIAPANECO DE EDUCACICN
3 PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBIERNQO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Autorizacion

Con Fundamento en el Articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, fraccidn VII del
articulo 16 del Decreto de Creacion del Instituto de Educacién para Jévenes y Adultos, se expide el presente

Manual de Organizacion gue tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El preseite documento, entra en vigor a partir del mes de julio de 2018.
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Introduccion

El presente manual es un documento de control administrativo, que tiene como propésito normar la estructura
organizacional del Instituto Chiapaneco de Educacién para Jovenes y Adultos, de tal forma que permita optimizar

los recursos, coordinar las acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos establecidos.

Este documentc contiene los criterios de organizacion, detallando de manera explicita las funciones de cada uno
de los Organos Administrativos que integran su estructura autorizada y esta dirigido tanto al perscnal que la
conforma como al pubiico en general, con el interés de conocer su organizacion y funcionamiento.
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Antecedentes

El 31 de agosto de 1981, se cred por decreto presidencial, el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
como un Organismo Plblico Descentralizado de la Administracién Publica Federal, con el objetivo de promover
servicios educativos dirigidos a los mexicanos de 15 o mas afios, que, por diferentes causas, son analfabetas, o
no han podideo iniciar o concluir su educacion primaria o secundaria; y con una propuesta educativa basada en los
principios que sefiala el Ariiculo 3ro. Constitucional, la Ley Federal de Educacidn y la Ley Nacional de Educacion
para Adultos.

£1 Gobierno del Estado, preocupado por fortalecer las actividades que venia desempefiando este Instituto envid al
Congreso del Estado, una iniciativa de Ley para crear el Instituto de Educacion para Adultos, la cual fue aprobada
el 7 de mayo de 2003. De esta forma y por Decreto publicado en el Periédico Oficial No. 170, 2da. Seccion, a
partir de esa fecha el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos se transformé en Instituto de Educacion
para Adultos, como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica det Estado, con el objeto
de impartir alfabetizacion, educacién primaria y secundaria para adultos; asi como educacién comunitaria y
capacitacion no formal para el trabajo.

Sin embargo, dada fa denominacion del instituto, se considerd que los jovenes tenian la impresion de que esta
institucion solo presta sus servicios a los adultos mayores, que por alguna razén no tuvieron ia oportunidad de
culminar su educacion basica o de aprender a leer y a escribir, por tal motivo, se propuso y aprobd 2l nombre de
fa institucidon a través del Decreto nimero 146, publicado en el Diario Oficial no. 156, del Estado de Chiapas, de
fecha 24 de diciembre de 2014; que tiene por objeto enfocar los servicios de educacion para jovenes y adultos en
el Estado, que comprende la aifabetizacion, [a educacién primaria y la secundaria, asi como la formacién para el
trabajo, con los contenidos particulares para atender las necesidades educativas destinadas a individuos de diez
afios 0 mas y se apoyara en la solidaridad social, denominado Instituto Chiapaneco de Educacion para Jovenes y
Adultos.

Este cambio resulta una transformacion profunda en el sistema educativo estatal, al fin de lograr una educacién
integral que permita ampliar la cobertura educativa a fodos los rincones de la entidad, superar el rezago
educativo, pero prioritariamente elevar la calidad de la educacién en Chiapas.

;
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Marco Normativo Aplicable
Federal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Plan Nacional de Desarrollo.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Educacion.

Ley Federai de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Lineamientos para la promocion y operacion de la Contraloria Social en los Programas Federales de
Desarrollo Soctal. :

Estatal

Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacion del Estado de Chiapas.

Ley de Educacién para el Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas.

LLey de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado Chiapas.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas y su reglamento.

Codigo de la Hacienda Plblica para el Estado de Chiapas y su reglamento.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Chiapas.

Decreto de Creacion del Institute Chiapaneco de Educacion para Jovenes y Adultos.

Regiamento interior del instituto Chiapaneco de Educacion para Jovenes y Adultos.

Plan Estatal de Desarrollo.

Lineamientos Generales para Funcionamiento de los Organos de Gobierno de las Entidades Paraestatales.
Lineamientos de Control Escolar relativos a la inscripcidn, Acreditacion y Certificacion de Educacién basica
del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Acuerdo por &l que se emite el Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Acuerdo No. 363 por el que se establece el Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion para Jévenes y Adultos.

Manual de Procedimientos del Instituto de Educacion para Jévenes y Adultos.

Plan Sectorial de Educacion del Estado de Chiapas 2013-2018

Programa institucional 2013-2018, Instituto de Educacién para Adultos.

Modelo Estatal de Marco Integrado de Control Interno.

e o & a & & @

Primera emision Actualizacion Proxima Revision Pagina /

Agosto 2009 Julio 2018 Judio 2019 4




NSTHUTS

¥ CHIAPANECO DE EDUCACION
&5 PARA JOVENES Y ADULTOS

GORIERNG DEL .
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASHOS UNE

Manual de Organizacion

Misién

Proporcionar condiciones y oportunidades educativas para que los jovenes de 15 afios 0 mas y adultos en
condiciones de rezago educativo inicien, continden y concluyan su formacion basica, desarrollen competencias
para el trabajo, fortalezcan su sentido humano, ético, creativo y emprendedor, asi como aumentar su capacidad
de percepcidn y respuesta frente a los retos que plantea la vida contermporanea.
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Vision
Asegurar oportunidades que posibilitan una formacién basica de calidad tomando en cuenta los intereses,

necesidades y condiciones economicas y socio-culturales en que viven los jovenes y adultos chiapanecos en
situacian de rezago educativo.
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Organigrama General

ESTADO DE CHIAPAS

JUNTA DE GOBIERNO
I
DIREGCION
GENERAL
COMISARIA
COORDINACION
REGIONAL"A™ SECRETARIA
COORDINACION TECHICA
REGIONAL"EB” UNIDAD DE
—— CONCERTACIGN
COORDINACION Y DIFUSION
REGIONAL"C" UNIDAD
— JURIDICA
| ] I ] i H
DEPARTAMENTO DECARTAMENTD OF DEPARTAMENTO DE DEFARTAMENTO RE DEPARTAMENTS CEPARTAMENTD DE ADHI
0 NFORMATIA e A e SERVICIOS EDUCATIVOS GRATENCIONS DE ACREGHAGIGN NISTRAGION
: B
COORPINATION DE COORDINACION DE COORDIMACION DE, COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINAGION DE
UNIDAD DE SOPORTE UNIGAD DE PROGRAMAS "Objléggaafgﬁlglw AEGUIMIENTOS UNIDAD DE EVALUACION b= UNIDAD DE RECURSOS
TECNICE Y CAPACTTACION, ¥ PRESUPUESTOS EDLUGATVG ¥ EVALUALICN DEL APRENDIZAJE HUMANGS
COURDINAGION DE LOCRDINAGION BE COORQINACION DE CODRDINACION COORINASION [ COOANINAGION OF
UNIBAT DE DESARROLLO UNIDAD DE INFORMAGION, FORMACION DE TECNICA UNIDAD DE =l UNIZAD DE RECURSOS
¥ eNTo EvALUACION ¥ PERSONAL DOCENTE ACREDITACION FINANCIERDS
COORDINAGION DE
— UNIDAD DE RECURSOS
MATERIALES
COORBINAGIONES DE ZONA| |CODRDINAGIONES DE ZONA | | COORDINACIONES DE ZONA
TUNTLA PONIENTE SAN CRISTOBAL TSELTAL | {TONALA
lenTaLAPA DCOSINGQ MOTOZINTLA
[VENUSTIANG GARRANEA YAJALON COMITAN
VILLAFLORES PALENGUE HUIXTE A
[coraINALA SAN CRISTOBAL TSOTSIL TAPACHULA SUR
FICHUCALCO CHENALHG TAPAGHULA NORTE
BOCHIL e LAS MARGARTIAS
kuxru ORIENTE
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Organo Administrativo: Direccién General.

Propésito: Coordinar y dirigir el funcionamiento del Instituto Chiapaneco de Educacion para Jovenes y Adultos a

efecto de fortalecer, consolidar, defender y promocionar la educacién basica chiapaneca en
personas jovenes y adultas que propicie la superacion y una mejor calidad de vida.

Funciones:

Representar legalmente al Instituto en ef ambito de su competencia, de acuerdo con las disposiciones
que establezca la Junta de Gobierno.

Proponer el proyecto de Reglamento Interior, Manuales de Administrativos y el fortalecimiento de la
estructura organica y plantilla de plazas, para aprobacién de la Junta de Gobierno.

Dirigir y coordinar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, para la adecuada
aplicacién en apego a la normatividad.

implantar el sistema de control interno para vigilar que las acciones, actividades técnicas, administrativas
y financieras competencia del Instituto, se realicen con eficiencia y de conformidad con las normas,
politicas y procedimientos establecidos.

Presentar los proyectos en materia de educacion para jovenes y adultos, al Ejecutivo del Estado.

Validar el informe dirigido al Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, de los programas en
materia de educacion que desarrollara, asi como los avances y cumplimiento de los mismos.

Autorizar y supervisar la difusién y materiales graficos de apoyo, para la promocion de los servicios que
ofrece el instituto.

Impulsar y autorizar los eventos de capacitacion del personal del instituto, asi como las investigaciones,
estudios técnico-pedagoégicos y propuesta de innovacion educativa para mejorar los servicios que se
ofrecen a los jovenss vy adulios.

Implantar el servicio social educativo y establecer los mecanismos pertinentes para que los estudiantes
participen voluntariamente en los programas de educacion para jovenes y adultos.

Coordinar la Unidad Interna de Proteccion Civit del [nstituto, asi como participar en fodas las actividades
que de ésta deriven, de conformidad a |a legislacion aplicable.

Autorizar las constancias y certificados de alfabetizacion a los adultos y jovenes no escolarizados.
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Coordinacién
Regional “A”

Coordinaciones de Zona

Tuxtla Poniente
Cintalapa
Venustiano Carranza
Villaflores

Copainala
Pichucalco

Bochil

Tuxtla Oriente

CHIAPASNOS UNE
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Propésito: Proponer, dirigir, controlar, dar seguimiento e informar a la Direccidn General del avance de los
programas para e! desarrollc de la educacién bdsica de jovenes y adultos, que se llevan a cabo en las
coordinaciones de zona de su competencia, a fin de apoyar en [a toma de decisiones y eficientar los servicios

educativos que se ofrecen.

Funciones:

Proponer estrategias para atender la demanda, ampliar la oferta y cobertura de los programas de
educacién para jovenes y adultos no escolarizados de las zonas de su competencia.

Organizar y supervisar que las actividades operativas y pedagdgicas gue se ejecutan, respondan a las
caracteristicas y particularidades de los grupos de atencién en la regién que le corresponda.

Promover los servicios de educacion basica para jovenes y adultos.

cstablecer estrategias de promocion y capacitacion que favorezean la participacion de la sociedad como
educadores de jovenes y adultos,

Dirigir ei funcionamiento de [as Coordinaciones de Zona a su cargc, respecto a los tramites en materia
de recursos humanos, materiales y financieros.

Supervisar que la acreditacién y certificacion, formacion de voluntarios, planeacion, organizacion y
atencion de los sarvicios educativos, se realicen de conformidad con la normatividad aplicable

Solicitar a las Coordinaciones de Zona la informacién y opiniones que reqguiera.

Informar el avance fisico y financiero de los programas y proyectos y demas acciones gque se ejecutan en
las Coordinaciones de Zona a su cargo.
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Organo Administrative: Coordinaciones de Zona: Tuxtla Poriente, Cintalapa, Venustiano Carranza, Villaflores,
Copainald, Pichucalco, Bochil y Tuxtla Orignte.

Propésito: Implantar y operar los servicios educativos para jovenes y aduitos con la ejecucion de proyectos y
programas para combatir el rezago educativo en su zona de competencia.
Funciones:
« Promover, controlar y dar seguimiento a los servicios de alfabetizacion, educacién basica, educacion
comunitaria y capacitacion para el trabajo en su zona de atencion.

« Elaborar diagnésticos educativos en base a la zona econdmica de la region, con la finalidad de conocer
las necesidades en materia de educacion.

s Promover, gestionar y dar seguimiento a los convenios Institucionales
» Elaborar los proyectos de investigacion que permitan reforzar la operacion de los programas el institute.
o  Distribuir material didactico 2n Municipios y micro-regiones en base a la demanda educativa.

¢« Realizar evaluacicnes periddicas y sistematicas para el cumplimientc de metas que establezca el
Instituto.

« Elaborar informes del estado que guardan ia implementacion de los programas y servicios en su zona de
atencion.

¢ Administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros asignados.
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Coordinacién
Regional *B”

Coordinaciones de Zona

San Cristobal Tseltal
Ocosingo

Yajalén

Palenque

San Cristobal Tsotsil
Chenalho

Tila
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Organo Administrativo: Coordinacién Regional “B”.
Proposito: Proponer, dirigit, controlar, dar seguimiento e informar a la Direccién General del avance de los
programas para el desarrolloc de la educacion basica de jovenes y adultos, que se llevan a cabo en las

coordinaciones de zona de su competencia, a fin de apoyar en la toma de decisiones y eficientar los servicios
educativos que se ofrecen.

Funciones:
e Proponer astraiegias para atender la demanda, ampliar la oferta y cobertura de los programas de

educacion para jovenes y adultos no escolarizados de las zonas de su competencia.

s« Organizar y supervisar que las actividades operativas y pedagdgicas gue se gjecutan, respondan a las
caracteristicas y particularidades de los grupos de atencion en la regidn que le corresponda.

¢ Promover los servicios de educacion basica para jévenes y adultos.

e Estabiecer estrategias de promocion y capacitacion que favorezcan la participacion de la sociedad como
educadores de jovenes y adultos.

e Dirigir el funcionamiento de las Coordinaciones de Zona a su cargo, respecto a los tramites en materia
de recursos humanos, materiales y financieros. :

¢ Supervisar que la acreditacion y certificacion, formacién de voluntarios, planeacion, organizacion y
atencién de los servicios educativos, se realicen de conformidad con ia normatividad aplicable

e Solicitar a las Coordinaciones de Zona la informacién y opiniones que requiera.

¢ Informar el avance fisico y financiero de los programas y proyectos y demas acciones que se gjecutan en
las Coordinaciones de Zona a sU cargo.
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Organo Administrativo: Coordinaciones de Zona: San Cristobal Tseltal, Ccosingo, Yajalon, palenque, San
Cristébal Tsoisil, Chenalhd y Tila.

Propésito: implantar y operar ios servicios educativos para jovenss y adultes con la ejecucién de proyectos y
programas para cembatir el rezago educativo en su zona de competencia.
Funciones:

e Promover, cortrolar y dar seguimiento a los servicios de alfabetizacién, educacion basica, educacion
comunitaria y capacitacion para el trabajo en su zona de atencion.

o Elaborar diagnésticos educativos en base a la zona econdmica de la regién, con la finalidad de conocer
las necesidades en materia de educacion.

e Promover, gestionar y dar seguimiento a los convenios Institucionales
e Elaborar los proyectos de investigacion que permitan reforzar la operacion de los programas el instifuto.
¢ Distribuir material didactico en Municipios y micro-regiones en base a la demanda educativa.

e Realizar evaluaciones periddicas y sistematicas para el cumplimiento de metas que establezca el
Instituto. ’

o Elaborar informes del estado que guardan la implementacion de los programas y servicios en su zona de
atencién.

o Administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros asignados.
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Coordinacién
Regional “C”

Coordinaciones de Zona

Tonala
Motozintla
Comitan

Huixtla
Tapachula Sur
Tapachula Norte
Las Margaritas
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Organo Administrative: Coorcinacion Regional “C”.
Propdsito: Proponer, dirigir, controlar, dar seguimiento e informar a la Direccion General del avance de los
programas para &i desarrollo de la educacién bdasica de jovenss y adultcs, que se llevan a cabo en las

coordinaciones de zona de su competencia, a fin de apoyar en la toma de decisiones y eficientar los servicios
educativos gue se ofrecen.

Funciones:
e Proponer estrategias para atender la demanda, ampliar la oferia y cobertura de los programas de

educacion para jovenes y adultes no escolarizados de las zonas de su competencia.

o Organizar y supervisar que las actividades operativas y pedagdgicas que se ejecutan, respondan a las
caracteristicas y particularidades de los grupos de atencién en la regidn que le corresponda.

® romover los servicios de educacién basica para jovenes y adultos.

* Establecer estrategias de promocidn y capacitacién que favorezcan la participacion de la sociedad como
gducadores de jovenes y aduitos.

s Dirigir el funcionamiento de las Coordinaciones de Zona & su cargo, respecta a los tréamites en materia
de recursos humanos, materiales y financieros.

= Supervisar que ia acreditacion y certificacién, formacion de voluntarios, planeacion, organizacidn y
atencién de los servicios educativos, se realicen de conformidad con la normatividad aplicable

e Solicitar a ias Coordinaciones de Zona la informacion y opiniones que requiera.

¢ Informar el avance fisico y financiero de los programas y proyectos y demas acciones que se gjecutan en
las Coordinacicnes de Zona a su ¢cargo.
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()rgano Administrativo: Coordinaciones de Zona: Tonald, Motozintla, Comitan, Huixtla, Tapachula Sur,
Tapachula Norte y L.as Margaritas.

Propodsito: Implantar y operar los servicios educativos para jévenes y aduiltos con la ejecucion de proyectos y
programag para combatir el rezago educativo en su zona de competencia.
Funciones:
= Promover, controlar y dar seguimiento a los servicios de alfabetizacion, educacion bésica, educacion
comunitaria y capacitacion para el trabajo en su zona de atencion.

o Elaborar diagnosticos educativos en base a la zona econémica de la region, cen la finalidad de conocer
las necesidadeas en materia de educacion.

+« Promover, gestionar y dar seguimiento a los convenios Institucionales
s Elaborar los pioyectos de investigacién que permitan reforzar {a operacion de los programas el instituto.
e Distribuir material didactico en Municipios y micro-regiones en base a la demanda educativa.

o Realizar evaluaciones periddicas y sisteméticas para el cumplimiento de metas que establezca el
instituto.

e Elaborar informes del estado que guardan la implementacién de los programas y servicios en su zona de
atencion.

e Administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros asignados.
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Organo Administrativo: Comisaria.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de racionalidad,
austeridad, eficiencia v transparencia en el uso de los recursos publicos.

Funciones:
Ei titular de la comisaria tendra las funciones establecidas en:

+ ey de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, en el Decreto de Creacion y en el Decrato que
regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la Admiristracion
Plblica de! Estado de Chiapas, publicade en Periddico Oficial No. 097 de fecha 02 de abril del afio 2014,
Tomo I, mediante Publicacion No. 509-A-2014.
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Organo Administrativo: Secretaria Técnica.

Propésito: Establecer un sistema de control interno a efecto de integrar, organizar y formular informes técnicos
para la Direccion General; asi como mantener un estricto seguimiento de los asunios y acuerdos que dicte la
Direccién general con las areas sustantivas.

Funciones:
e Acordar los asuntos técnicos de seguimiento, control de gestidn y de relaciones publicas encomendadas

por la Direccion General, para el cumplimiento de los programas y proyectos a cargo del Instituto.

» Asesorar a las diferentes areas en los aspectos técnicos de los trabajos que presenten a consideracion
de la Direccidon General.

s Vincular 2 las Coordinaciones Regionales del Instituto con las oficinas centrales en la atencion a los
raquerimientos que ies permitan operar adecuadamente para cumplir con las metas.

+« Eiaborar 2 agenda diaria de trabajo del Titular del Instituto, de acuerdo a las indicaciones recibidas, asi
come instrumentar y coordinar la misma.

« Establecer y promover con las diferentes Entidades del sector pubiico o privado la atencién de los
diferentes programas y proyectos del Instituto.

+« Promover e instruir al personal del Instituto en la participacion de actividades de la Unidad Intema de
Proteccion Civil, asf como en todas aquellas gue de ésta se deriven, conferme a la legislacion aplicable.

» Coordinar la logistica para celebrar las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta de Gobierno del
Institute.
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Organo Administrativo: Unidad de Concertacion y Difusion.
Propésito: Desarrollar politicas y normas en materia de difusion y concertacion de acciones del Instituto; asi

como establecer convenios de colaboracion con los sectores preocupados por abatir el rezago educativo en [a
Entidad.

Funciones:;

e Desarrollar accicnes de politica informativa, en apego a la normatividad establecida.

e Planear los mecanismos de coordinacion y apoyo institucional con los diferentes organismos e
instituciones gue realicen tareas educativas en la Entidad.

e Realizar actividades de difusion de los servicios, asi como apoyo logistico en los eventos del Instituto.

e FElaborar materiales graficos de apoyo, para la promocidén y difusion de los servicios que ofrece el
Instituto.

s FEstablecer y elaborar programas con diversos medios de comunicacion locales, para la concertacion de
entrevistas y difusion de los servicios educativos.

» Realizar la concertacion de convenios de colaboracién con Dependencias Federales, Estatales,
Municipales y ei Sector Educativo, en apoyo a la disminucion del rezage educativo en la Entidad.
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Organo Administrativo: Unidad Juridica.
Propésito: Representar juridicamente al Instituto Chiapaneco de Educacién para Jovenes y Adultos, asi como

brindar apoyo legal a sus dreas administrativas en el gjercicio de sus atribuciones con el objeto de vigilar que ia
actuacién del Instituto se dé con apego a lo previsto en los ordenamientos legales.

Funciones:

= Asesorar juridicamente al Titular del Institutc y representarlo legalmente; asi como a sus ¢érganos
administrativos ante todo tipo de autoridades del fuero Federal, Estatal o Municipal, sociedades,
asociaciones y particulares, a fin de salvaguardar el interés juridico del Instituto.

e Revisar y formular proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares que [a
Direccion General del Instituto someta a consideracion del Ejecutivo del Estado para su publicacion.

¢ Presentar querellas y denuncias interpuestas ante el Ministerio Publico correspondiente, encaminadas a
la defensa de los intereses y derechos del Instituto.

e Difundir los criterios de interpretacién y aplicacion de los ordenamientos juridicos a seguir en el
funcionamiento del Instituto.

e Promover la publicacion en el Periédico Oficial del Estado o en otros medios de difusion, los acuerdos,
lineamientos, circulares, normas y demas actos o disposiciones juridicas y administrativas a seguir en el
funcionamiento del Instituto.

= Ejercitar y sustanciar los procedimientos que se requieran hasta su conclusién para salvaguardar el
interés juridice del Instituto.

e Revisar y validar los proyectos de informes previos y justificados para cumplir con lo solicitado en los
acuerdos que dicte el juiez competente, a excepcion de los relativos en materia laboral.

e Certificar y expedir [as constancias de los documentos que obren en los archivos del Instituto.
» (estionar la regulacion juridica de los bienes muebles del Instituto.

e Elaborar y/o actualizar el proyecto de Reglamento Interior en coordinacion y apoyo de los drganos
administrativos del Instituto.
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Organo Administrativo: Departamento de Informatica.
Propésito: implementar herramientas informaticas adecuadas para facilitar el desarrollo de las actividades

vigilando el buen uso de las mismas, capacitando al personal de las areas operativas, obteniendo informacién que
contribuya al desarroflo integral y fomento educativo chiapaneco.

Funciones:
o Implementar sistemas integrales de informacidn que permitan la actualizacion y simplificacion

administrativa y operativa.

» Coordinar y supervisar los programas periédicos de respaldos, mantenimignto preventivo, capacitacion y
acfuaiizacion de hardware y software del Instituto.

s Proponer a la Direccion General los proyectos de desarrcllo informatice para la Junta de Gobierno.
» Administrar el sitio web v las redes de comunicacion del Instituto.

e Supervisar ia eiaboracién de dictamenes técnicos de los equipos de coémputo en reparacion.
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Organo Administrativo: Coordinacion de la Unidad de Soporte Técnico y Capacitacion.
Propésito: Atender de forma precisa y eficiente a las necesidades en materia de informatica y capacitacion al
personal del instituto.

Funciones:

» Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo del Instituto.

o Realizar la supervision del desempero del trabajo de empresas externas, contratadas para realizar los
diagnésticos y reparaciones de equipos de computo del Instituto.

s Proporcionar asistencia técnica al personal del Instituto a los usuarios de los recursos informaticos.
» Realizar capacitacion y actualizacion en materia de informatica al personal del Instituto.

« Elaborar dictamenes técnicos de los equipos de cdmputo en reparacion.
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Organo Administrativo: Coordinacién de ta Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.

Propésito: Desarrollar sistemas que en materia de informatica se requieran, asi como el seguimiento y
mantenimiento de software con los que cuenta el Instituto.

Funciones:

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas y base de datos del Instituto.

o Desarrollar sistemas de procesamiento electrénico de datos, de acuerdo a las normas establecidas.

» FElaborar reportes alternos a los sistemas informaticos instalados, para cubrir las necesidades de

informacion de las areas administrativas del Instituto.
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Organo Administrativo: Departamernto de Planeacion y Seguimiento Qperative.

Propésito: instrumentar y coordinar la planeacién, seguimiento y evaluacion de los proyectos presupuestales
operados por &l Instituto, con pleno apego a las politicas pubiicas establecidas en el Plan Estatal de Desarrolio y 2
los objetivos del Plan Nacienal de Desarrollo.

Funciones:

Coordinar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual del Instituto y solicitar las
adecuaciones presupuestales para tramitar su autorizacion ante la Secretaria de Hacienda.

Disefiar lineas de accién, planes y programas para la administracién de riesgos en maieria de
presupuesto, cumplimiento de metas y programas educativos.

Analizar los procesos presupuestales y de evaluacidon de programas y/o proyectos para generar
propuestas que optimicen la utilizacion de recursos del Instituto.

Coordinar la Integracion del Programa Anual del Instituto y presentarlo ante la Secretaria de Hacienda
para su aprobacion.

integrar, en ceordinacién del Departamento de Administracidn, la cuenta de la Hacienda PUbiica Estatal
del Instituto y presentario ante la instancia normativa.

Coordinar la integracién de! Informe de Gobierno, en los temas y responsabilidades que le correspondan
al instituto.

integrar informacion relativa a las metas y resultados de ios programas educativos en la Entidad, asi
como anaiizar la congruencia y confiabilidad de los informes estadisticos.

Integrar ia informacidén de los proyectos de adecuaciones estructuraies y de plantilla de plazas, en
cocrdinacion con el Departamento de Administracion.

Coordinar la slaboracion de los informes Fisicos-financieros.
Elaborar e! informe de evaluacidn trimestral Federal y Estatal, para ser presentado ante las instancias
normativas correspendientes, para la toma de decisiones y en todos los niveles institucionales del sector

educativo.

Validar y gestionar los recursos para ia entrega de gratificacicnes de las figuras solidarias
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Organo Administrativo: Coordinacion de Unidad de Programas y Presupuesto.

Proposito: Tramitar la autorizacion del presupuesto de egresos del Instituto y realizar las modificaciones
respectivas, de acuerdo a las necesidades de los programas y proyectos institucionales.

Funciones:
e Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual, a fin de obtener el financiamiento por parte

de las instancias correspondientes.

e Elaborar el informe de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal, a través del documento de Analisis
Funcional, para presentarlo ante la Secretaria de Hacienda.

e Elahorar el Informes trimestrales relativos a los avances fisicos y financieros, de conformidad con lo
requerido por la normatividad vigente o los convenios especificos de colaboracién de los proyectos
presupuestales autorizados.
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Grgano Administrativo: Coordinacion de Unidad de Informacion, Evaluacion y Seguimiento.

Propésito: Dar seguimiento a los programas de educacidn para jovenes y adultos en la entidad, a través de las
Coordinaciones Regionales y realizar el framite de entrega de gratificaciones al personal solidario ante el
Patronaio de Fomento Educativo, A.C.

Funciones:

o [Integrar la informacion de los recursos para la entrega de gratificaciones a las figuras solidarias.

s Asesorar a las Unidades operativas y administrativas o a las instancias que lo requieran, en la aplicacion
normativa del esquema de gratificaciones autorizado para el personal solidario vinculado al Patronato de
Fomenic Educativo, A.C.

¢+ Eiaborar e integrar las meias aprobadas en el Programa Anual, pare las observaciones necesarias, y
lineas de accién en coordinacién con la Unidad de Programacion y presupuesto.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Educativos.

Propésito: Orientar los procesos pedagogicos y metodolégicos de los diversos programas y proyectos gue s
operan para elevar la eficiencia, calidad de los servicios que se brindan a los usuarios de la educacién para
jévenes y adultos.

Funciones:

Planear y controlar acciones para la elaboracion de contenidos, métodos y materiales educativos a fin de
apoyar lcs procasos de aprendizaje de los jévenes y adultos.

Elaborar instrumentos de seguimiento y evaluacion educativa para los programas y servicios que se
operan, a fin de retroalimentar y reorientar oportunamente las accionas y procesos educativos.

Realizar estudios y proyectos técnico-pedagbgicos para me;orar la atencidn y los servicios educativos que
se ofrecen a los jovenes y adultos.

Planear y organizar la formacién del personal solidario e institucional que participa en la operacion de los
programas y servicios educatives que se ofrecen a la pablacién joven y adulta.

Disefiar y elaborar los contenidos, métodos y materiales de formacion del personal solidaric e
institucional, asi como propiciar la autoformacion.

Evaiuar los resultados académicos en la operacién de los servicios educativos y el impacto de las
acciones de forrmacion y capacitacion.
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Organo Administrativo: Coordinacion de Modelos de Atencion y Seguimiento Educativo.
Propésito: Disenar, vigilar y coordinar ios procedimientos pedagégicos més adecuados en la aplicacion y

desarrolio de los programas educativos enfocados a jovenes v adultos, evaluar la eficacia y eficiencia, a fin de
mejorar ei servicic gue se sfrece.

Funciones:
e Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos técnico-pedagdgicos en la instrumentacion, aplicacion y

desarrollo de los programas educativos.

o Supervisar €t cumplimiento de las disposiciones técnico-pedagogicas establecidas, en Ios procesos de
atencion educativa de los jévenes y adultos.

o Evaluar el aspecto cualitativo de ios procesos educativos y de los procesos de formacion del personal
técnico-operativo y solidario.

e Llsefiar y promover formas diversas y novedosas de atencidn educativa, recuperando experiencias
exitosas y Liscando su pertinencia en funcién a los contextos locales, de zona y regionales.

° Anahzar los eieme.uos y aspectos que inciden negativamente en el proceso de aprendizaje de los
jovenes y aduitos.

- = 2=
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Propodsito: Capacitar al personal docente en materia pedagogica, disefiar, elaborar y actualizar modelos de

procesos formativos, a fin de dar un mejor sisterna de ensefianza a los educandos.

Funciones:

¢ Disefnar estrategias de apoyo para la formacidn y capacitacién del personal institucional y solidario,

vinculado con Ias tareas de educacion, con base en los lineamientos pedagogicos establecidos.

s Eiaborar el programa anual de formacion del personal técnico-docente y solidario, a partir de las metas

programadas.

e Organizar los eventos, talleres, reuniones de formacion, capacitacion y actualizacion en coordinacion con

ias instancias operativas para el cumplimients de los objetivos institucionales.

e Integrar la informacion estadistica sobre los logros en materia de capacitacidon del personal voluntario.

Primera emision

Actualizacién

Proxima Revision

Pagina

Agosto 2002

Julio 2018

Julio 2018

38




S NS TITUTE
2 CHIAPANECO DE EDUGACION
£ PARA JOVENES Y ADULTOS

GORIERNG DEL

ESTADD DE CHIAPAS CHIAPASHOS UNE

Manual de Organizacion

Departamento de
Atencién a Grupos

Etnicos
Coord_mgcmn de Coordinacién Técnica
Seguimientos y
Evaluacion
Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Agosie 2009 Julio 2018& Julio 2019 39




INGTITLTO .
© CHIAPARECO DE EDUCACION

P
e . &
N , GOBIERNS DEL o
oy PARA JOVENES Y ADUL’?OS

ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual de Organizacién

Organe Administrativo: Departamento de Atencién a Grupos Etnicos.

Propésito: Adecuar y actualizar el Modelo Indigena Bilinglie (MIB), dirigido a los pueblos originarios del Estado,
considerando los aspectos pluriéinicos y desde una perspectiva de género.

Funciones:

» Elaborar propuestas de innovacion de los enfoques educativos que se consideren propias de los grupos
&tnicos, en funcion a sus necesidades e intereses educativos.

+ Disefiar un proseso de investigacion para el registro de conocimientos comunitarios a fin de orientar los
contenidos educativos.

+  Aplicar politicas, lineamientos y criterios para el disefio de los materiales educativos.

o Disenar el material didactico y técnico que permita la aplicacién adecuada de los contenidos educativos
hacia los adultos y jovenes no escolarizados de las diferentes etnias del Estado.

= Coordinar 1as estrategias para la formacion, capacitacidon y actualizacién del personal institucional y
solidario.

o Promover acuerdos institucionales orientados a |la innovacidn de las acciones educativas.
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Organec Administrativo: Coordinacion de Seguimientos y Evaluacion.

Proposito: Seguimiento a la operacion de los programas educativos dirigidos a la poblacién indigena, para
establecer su funcionalidad, pertinencia y efectividad y en su case proponer y realizar los ajustes pertinentes.

Funciones:

« FElaborar los médules educativos y materiales didacticos, en las versiones monolingle y bilingle con el
enfoque comunicativo funcional.

e Realizar seguimiento a la atencidén educativa (MIB), a fin de orientar los procesos de ensefianza-
aprendizaje bilingle. )

o FElaborar el programa de seguimiento y evaluacion de las acciones educativas en torne a los distintos
niveles ge operacion.

e  Aplicar programas y eventos de formacion y capacitacion a figuras educativas y personal operativo.

o Realizar los talieres de formacion permanente para la revision y analisis lingtisticos de los contenidos
educativos.

¢ Aplicar procesos de investigacion linglistica para consolidar el modelo y los materiaies bilingles.

o Realizar la deteccion de necesidades educativas en |os circuios de estudio y proponer alternativas de
solucién.
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CHIAPASHOS UNE

» Cocrdinar la elaboracion dei informe trimestral del programa de alfabetizacion indigena.

= Programar la edicién y reproduccion de los materfales educativos de alfabetizacidn indigena.

e Programar y distribuir fa formatearia para la reincorporacién de jévenes y adultos necesaria a
Coordinaciznes Regionales y de Zona.

s Registrar [0s resultades de los avances alcanzados por las Coordinaciones Regionales y de Zona, para

fortalecer ias labores educativas.
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Organo Administrative: Departamento de Acreditacion.

Proposiio: Emitir certificados de acreditacidn de nivel primaria y secundaria, asi como constancias de
alfabstizacion a los jovenes y adultos no escolarizados que cumplan con los procesos de evaluacion
raalizados por el instituto.

Funciones:

o Expedir certificados v consiancias de alfabetizacion a los adultos y jovenes no escolarizados.

« Coordinar la evaluacién del aprendizaje de los jovenes y adultos no escolarizados en las diferentes
Coordinaciones Regionales.

= Superviszr el contro! de los folios para la expedicion de ios certificados de estudios.

= Supervisar la distribucion del material para la aplicacion de examenes.

«  Presentar un informe de las unidades de estudio de las préximas evaluaciones.

»  Gourdinar el registro académico de la poblacion atendida por las Coordinaciones de Zona.

e - Supervisar el programa anual de promocion de la acreditacion.
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Organo Admirstrative: Coordinacién de Unidad de Evaluacion del Aprendizaje.
Propdsito: Intsgrar v analizar log resultados de las evaiuaciones aplicadas a ios jovenes y adultos no
' escoiarizados de Jas diferentes Coordinaciones de Zona, con el fin de detectar necesidades de
aprencizaje y atender {as carencias detectadas.
Funciones:
> Analizer los resultados de las evaluaciones aplicadas a los educandos en las Coordinaciones de Zona.
= Coordinar ia distribucitn del material, para la aplicacion de examenes en las Coordinaciones de Zona,

« Capturar iz base de datos de coordinadores aplicadores de examenes an ias lccalidades.

+»  Conservar los materizles de exameries, en caso de una reutilizacion de estos mismos.
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Crganc Administrativo: Cooidinacién de Unidad de Acreditacion.

Propésito: Establacer un conirol .iiterno de ios expedientes de los educandos, verificando que se cumpla con la
normatividad en materia de acreditacion, evaluacién y certificacion.

Fungiories:
o  Elaborar un informe de las unidades de estudio, para conocimiento del usuario en su proxima evaluacion.
« Integrar los folios, para la expedicion de los certificados de estudio.
e Actuzlizar el registro académico de las poblaciones en las Coordinaciones de Zona,

= Censervar ias constancias y certificados de estudios, en caso de una reutilizacién.

Primera emision Actualizacicn Proxima Revision Pagina

Agasio 2005 Julio 2018 Julio 2078 | 45

L




l\l T
« CHIAPANECD DE EDUCACION
Q PARA JOVENES Y ADULTOS

GOBERND DEL

Manual de Organizacion

Departamento de
Administracién

ESTADO DE CHIAPAS GHWQSN@S L}ME

Ceordinacion de Unidad
de Recursos Humanos

Coordinacidn de Unidad
de Recursos Financieros

Coordinacion de Unidad
de Recursos Materiales

Primera emisioi

Actualizacion Proxima Revision

Pagina '

Agosto 2009

Julio 207%

Julio 2619

47




Le NGTITUTO

% CHIAPANECOC DE EDUCACION
€3 PARA JOVENES Y ADULTOS

GORIERNG DEL ,0 4 s
ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNOS UNE

Manual de Organizacién

Organo Administrative: Departamento de Administracion.

Proposito: Adminisirar los recurses humanos, financieros y materiales con racionalidad y austeridad, a fin de
atender los requerimientos y necesidades de las diferentes areas del Instituto.

Funciones:

e Coordinar vy supervisar ias necesidades de capacitacién para promover el desarrollo personal y
profesional de los trabajadores del Instituto.

s Coordinar y supervisar el registro de las operacicnes financieras para generar la informacion
presupuestal y contable del instituto.

o Coordinar el pago a proveedores de bienes y servicios, y beneficiarios de los programas que ejecuta el
instituto para cumplir con las contraprestaciones respectivas.

»  Administrar la adquisicidn de bienes y servicios que requiera ei Instituto conforme al presupuesto
autcrizado, a fin de cubrir las necesidades de sus 6rganos administrativos.

e« Actualizar los inventarios fisicos de bienes muebles y firmar {0s resguardos de los servidores publicos del
Instituto, para verificar el buen uso y estado de los bienes.

s  Ccordinar la elaboracion de los Manuales Administrativos del Instituts.

« Coordinar ias actividades relacionadas a la seleccion, contratacion y prestaciones a que tiene derecho el
personal del Instituto.

« Elaborar la nomina de sueidos del personal adscrito al Instituto, de conformidad a lo establecido en la
normatividad aplicable.
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Organo Administrativo: Coordinacion de Unidad de Recursos Humanos.
Propésito: Administrar e factor humano adscrito 2 los 6rgancs administrativos dai Institute.
Funciones:

e Realizar los movimientos nominales e incidencias del perscnal del Instituto para realizar las altas, bajas y
descuentos en materia de recursos humanos.

e Tramitar las afiliaciones, modificaciones y bajas del personal ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los trabajadores del Estado (ISSSTE), a fin de cumplir con ia legislacién en esa materia.

e Realizar la distribucién de ndminas para el pago de sueldos y otras percepciones.

» Realizar las adecuaciones presupuestales del Instifuto correspondiente al capitulo 1000 Servicios
Personales para su gestién ante la instancia normativa.

* Realizar los pagos de prestaciones sociales y economicas establecidas en el Contrato Colectivo de
Trabajo.

e« Tramitar ios pagos al ISSSTE, FOVISSSTE y aseguradoras, por conceptc de prestamos acorio v
mediano plaze, servicios médicos, guarderia, préstamos hipotecarios, seguro de vida institucional y
gastos médicos mayores ai personal de mandos medios y superiores.

« FElaborar y actualizar los Manuales Administrativos en coordinaciéon con los drganos administrativos gue
integran el instituto.

e [Ejecutar las actividades relacionadas con la seleccion, contratacidn y capacitacion del personal del
instituto.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Unidad de Recursos Financieros.

Propésito: Administrar los recursos financieros con racionalidad y austeridad, con el fin de satisfacer los
requerimientos y necesidades de [as diferentes dreas del Instituto.

Funciones:

e Registrar las operacionas contables y financieras del Instituto para expedir las cédulas de comprobacién
de gasto.

e Integrar los estados financieros y movimientos presupuestales del Instituto para su tramite antes las
ingtancias normativas.

o |ntegrar la informacion contable y presupuestal en forma trimestral para la cuenta de la Hacienda Publica.

s Realizar el pago de proveedores de bienes y servicios, asl como a los distintos beneficiarios de los
programas que ejecuta el Instituto, a fin de cumplir con las contraprestaciones acordadas.

¢  Operar los sistemas de contabilidad, egresos e ingresos dei instituto. a efecto de tener informacién veraz
y oportuna.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Unidad de Recursos Materiales.

Propésito: Administrar los recursos materiales con racionalidad y austeridad con el fin de satisfacer los
requerimientos y necesidades de las diferentes areas dei instituto.

Funciones:

o Efectuar la adquisicion de bienes y servicios que requieran los érganos administrativos del instituto para
&l desarrolio de sus responsabitidades y atribuciones.

¢« Realizar y controlar los inventarios fisicos de bienes muebles, consumibles y vehiculos del Instituto, con (a
finalidad de mantener actuaiizados los registros de los bienes asignados al Instituto Chiapaneco de
Educacién para Jdvenes y Adultos.

o Integrar la documentacion necesaria para gestionar ante el area correspondiente, el pago a proveedores
y prestadoras de servicios.

¢ Contrclar el suministro de material de oficina, mobiliario, insumos y combustible que soliciten los érganos
administratives del Instituto.

¢ Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los bienes
muebles e inmuebles del Instituto.
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Acuerdo:

Anteproyecto:

Actividad:
Administracicn;

Administracion de
Personal:

Administracién de
Recursos:

Administracidn piblica:

Aguinaido:

-

Atribucion:

B

Bienes Inmuebkies:

ESTADCO DE CHIAPAS

iianual de Organizacién

Glosario

Fesolucion tomada por dos o mds personas en conforrmidad con la misma
apinion.

C:on}unto de trabajos preliminares parz redactsr ¢! proyecto de una obra.

Lana c mas acciones &fines y sucesivas que foriman parte de un procedimiento
ejecutado por una misma persona o uridad administrativa,

s un conjunto ordenado y sistematico de principios, técnicas y practicas que
tiene como finalidad apovar la censecucion de los objetivos de una organizacion.

&5 el proceso administrativo aplicado a conservar y acrecentar ei esfuerzo,
experiencias, salud, conocimientc y habilidades de los miembros de una
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y de Ia
comunidad en general.

Se refiere a la dtilizacion de técnicas y principios administrativos pendientes a
iograr . el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, financieros,
materiaies y ecnicos con los que cuenta la institucion.

Es el subsistema insirumental del sistema politicc, compuesto por un conjunto de
interacciones, a través de los cuales se generan las normas, los servicios, los
biernes y l2 informacién que demanda la comunidad.

Dereche de los frabajadores al sgrvicio del esstado y comprendide en e
presupuesto de egresos, estableciéndose que debe pagarse sesenta dias de
salaric integro divididos en dos partes, cuarenta dias antes del dia quince de
diciambre del afio gue transcurre y veinte dias antes del dia quince de enero del
afo entrante.

Es cada una de fas funcionas, actividades o tareas que se asignhan a un area
administrativa, como de su competencia, mediante un instrumento juridico-
administrativo, /

Son aquelios muebles arraigados gue, por su propia naturaleza, no se puedesn -

trasladar de un lugar a otro.
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Bienes muebles.

D

Decreto:

Ley:

MIB:

=4

Programas:

R

Reglamentc:
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Son objetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o modifiquen.

Orden resolutiva o decision tomada por un tribunal o una auteridad civil, militar o
religicsa.

Regla invariable y constante que rige el comportamiento de las cosas.

Modelo Indigena Bilingle.

Pian de actividades de los que se piensa hacer en alguna materia u ocasién.

Conjunfo de normas que regular el furcionamientc de un organismo, una
SIMpresa o un servicio o que parmiten y dirigen ia 2jecucion de una lLey.

s
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Grupo de Trabajo

Coordinacion

Lic. Ariosto Gonzalez Borrailes /
Director General o

C.P. Fancy Beatriz Torres Quevedo.’ﬁ;\r- ;
Jefa del Departamento de Administrac]b'hk.,%'
L
VA

Lic. Francisco Alberto Coutifio Orantes .~
Coordinader de la Unidad de Recursos Hurpfan‘ﬁs.

-

o

Lic. Maria Biridiana Dominguez Herrer:
Enlace
Departamento de Administracion

Desarrollo del documento

Lic. Elvir de Jesus Ortiz Ovando
Encargado de la Coordinacién Regional “A”

Lic. Reynaldo Pérez Naie
Cceordinador Regional “B*

Lic. Romeo Cruz Becerra
Coordinador Regional “C”

Lic. Isela Miandujano Lopez
Comisario. ‘4//;~,

Secretario Técnico

C.P. Raiil Gémez Pérez
Coordinador de la Unidad de Concertacion y Difusion *

Lic. Luis Ignacio Lépez Cobén k/
Jefe de la Unidad Juridica.

Ing. Rosa Carolina Hoii Ramirez.  »
Jefa del Departamento de Informatica ™
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Lic. Marcelino Loredo Huerta
Jefe del Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo

Lic. Maricruz Gutiérrez Cantoral
Jefa del Departamento de Servicios Educativoi

Lic. Alejandro Venegas Becerra
Jefe del Departamento de Atencién a Grupos E

Lic. Braulio César Jiménez Ruiz 7
Jefe del Departamento de Acreditacion. //

Secretaria de Hacienda
Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz Py o
Jefe del Departamento de Reglamentos{,/ .4}
Interiores y Manuales Administrativog FU

Lic. Estamia Guadalupe Anza Jiméns

Asesora

Departamento de Reglamentos 5
Interiores y Manuales Administrativos
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