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INVENTARIO DOCUMENTAL

k\‘\

INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO 2018

; ’ O;m__n_nm>0_oz . i PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION PERIODO
NOMBRE DEL AREA ARCHIVISTICA TITULO DEL EXPEDIENTE DOCUMERTAL / OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE TRAMITE CONCENTRACION APERTURA |CIERRE
100.01.01 Representacion legal del Instituto. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.01.01 jPleitos y cobranzas X X NIA ene-18 dic-18 N/A
100.01.01.02 JActos de administracion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.01.03 jActos de dominio X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.02 Delegar facultades X X NIA ene-18 dic-18 N/A
100.01.02.01 |Servidores publicos subalternos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.03 Relaciones del Instituto X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.03.01 |Dependencias Federales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.03.02 |Dependencias Estatales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.03.03 _|Dependencias Municipales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.04 Ejecucién de planes y programas X X NIA ene-18 dic-18 N/A
autorizados
100.01.04.01 JINEA X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.04.02 |JEjecutivo Estatal. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.05 Programa anual de trabajo. X X NIA ene-18 dic-18 N/A
100.01.06 Propuestas a la JG para aprobacién. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.07 Informe frimestral y anual ante la JG X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.07.01 }informe de desempeiio X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.07.02 |Ejercicio del presupuesto X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.07.03 _ |Estados financieros del Instituto X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.08 Propuestas a la.JG para el desarrollo de X X N/A ahafg dic-18 N/A
programas de educacion
100.01.08.01 jUnidades Técnicas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.08.02 }Unidades Administrativas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.09 __}Acuerdos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.09,01 [[\ombramientos, remociones y licencias de X X NIA ene-18 dic-18 N/A
los Servidores Plblicos.
wom.onne |FIOpUestERar deslgnacion el personal de X X NiA ene-18 dic-18 NIA
confianza y creacion de plazas.
100.01.08005 | oein gkl presons| idicalicaday X X (N7 ene-18 dic-18 N/A
| efs - confianza.
100.01.10 u,ma_umna: debases y programasiante la X X NIA ene-18 dic-18 N/A
| 100011001 |[Cenvenios % | x N/A ene-18 | dic-18 N/A
100.01.10.02 |Contratos B B3 ) X N/A ene-18 dic-18 N/A
] _100.01.10.03 |Pedidos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
| 10001.10.04 |Acuerdos - X X ~ N/A ene-18 | dic-18 N/A
o | 100.01.10.05 [Obras publicas I - one-18 dic-18 N/A
C | 1o001.1006 JAdquisicieres | x| Tx | NA ene-18 dic-18 N/A
] 100011007 [Awendamientos | X X ~ NIA ene-18 dic-18 N/A
DIRECCION T 100.01.10.08 |Prestaciones de ser I R NA ene-18 dic-18 N/A
Elaboracion y presentacion de proyectos a
GENERAL 100.01.11 la JG para su aprobacién, reformas y X X N/A ene-18 dic-18 NIA
e dUICIONes. St i
h 100.01.11.01 _|Reglamentos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.11.02 |Manuales de Organizacion o X X N/A ene-18 dic-18 N/A
i o 100.01.11.03 _Manuales de Procedimientos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.11.04 |Manuales de Servicio al Publico X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.11.05 |Instrumentes normativos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.12 _us_u_._m.m.,mm de accion en beneficio de la X % A ene-18 dic-18 N/A
educacién para adultos
100.01.13 Ejecucion de acuerdos dictados por la JG. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.14 Designar a los BmmScﬂmm de _.m Comisién X x N/A ene-18 dic-18 N/A
Interna de Administracion y Finanzas




5 Suscribir acuerdos, convenios o contratos .
100.01.15 -
o1 para la operacién del Instituto % X NI ene-18 dic-18 NI
100.01.15.01 _|Dependencias Federales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.15.02 |Dependencia Estatales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.15.03 |Organismos Descentralizados X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.15.04 |Organos Desconcentrados X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.15.05 |Personas Fisicas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.15.06 |Personas Juridicas Colectivas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.16 Signar documentos del Instituto X X N/A ene-18 dic-18 N/IA
100.61.16.01 _|Certificados X X N/A ene-18 dic-18 NIA
100.01.16.02 |Constancias X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.17 Autenticar veracidad de datos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.17.01 |Certificados X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.18 U_Rm. inar baja del servicio o cese de los X X N/A ene-18 dic-18 /A
trabajadores.
100.01.19 Expedir documentos a trabajadores X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.19.01 _|Constancias laborales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.19.02 |Hojas de servicio X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.20 Fomemar, noo_a__:mq y organizar eventos X X N/A ene-18 dic-18 NIA
culturales y deportivos.
100.01.20.01 |Coordinacicnes de zona X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.20.02 |Plazas comunitarias X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.21 Actualizacion del inventario de bienes X X N/A ene-18 dic-18 N/A
muebles.
- Vigilar y evaluar el funcionamiento de las i 3
1000 s unidades administrativas del Instituto. X X Mk ene-18 dic=18 Ll
. ) 100.01.23 Las demas que se determinen. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.M Atencién y desahogo de asuntcs X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.02 RSB Ioe il co L e X x N/A ene-18 dic-18 NIA
administrativas por indicaciones de la DG.
Enlace informativo entre tiulares de [as
200.01.03 unidades administrativas. X X N/A, ene-18 dic-18 N/A
[ 200.01.03.01 _|Instrucciones emitidas por la DG. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.04 Organizacién y control de la DG X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.04.01 |Audiencias X X N/A ene-18 dic-18 N/A
B | 200.01.04.02 [Correspondencia . X N X N/A ene-18 dic-18 N/A
i | 200.01.04.03 jAgenda de trabajo X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.04.04 jArchivo X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.05 Organizacién de las giras de trabajo del DG X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.06 m...,._uﬂmmm_.;m_d.o: del DG en comisiones X % N/A BhE18 dic-18 NIA
SRS dasignadas 4 =} .
200.01.07 Atencion, gestion y seguimiento de X X NIA ene-18 dic-18 NIA
e o |peficionesyquejas | - R
_200.01.08 Acuerdos con el DG X X N/A dic-18 N/A
: § ladeoiili il . : S .. W— " - S 1.5 28 ks
b singis = Asuntos de titulares de unidades .
s i i Y D= A ¥ N -18 J
u *“MWH..A..C _bp_u\C YO - . 200.01.08.01 administrativas X X N/A dic-18 N/A
n Yo _<C h o e SLEt -. RTRRIRSI R BT s it i o, B o = A
200.01.09 Administrar y operar asuntos recibidos y % w N/A dic-18 /A
....... I resueltos por el DG__ N . i R - d
o} 200.01.09.01 o o X o X - NIA cne-18  j dic-18 /A
| 200.01.09.02 - o XX NIA | ene18 dic-18 N/A
| 200.01.09.03 |Salida . X X § 0 NA ene-18 dic-18 NJA
sna e |Peunisetinadoailes Unidades X X NIA ene-18 dic-18 N/A
— . ladministralivas | LI U SUN ——
200.01.10 ._._.m_s.:.mm ¥ mﬂ_n :a.wm a la Direccion de X % N/A ene-18 dic-18 N/A
R SRS Administracion y Finanzas st ey = : e
200.01.10.01 _|Recursos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
| 200.01.10.02 JServicios X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.11 Resguardo ds documentacione X X N/A ene-18 dic-18 NIA
informacién.
200.01.12 Organizar reuniones de frabajo y otros. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
eventos con titulares de otras dependencias
200.01.12.01 |Federales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.01.12.02 |Estatales X X N/A ene-18 dic-18 NIA
200.01.12.03 _|Municipales X X N/A ene-18 dic-18 N/A




200.01.12.04 |Sector Privado X X N/A ene-18 dic-18 N/A
200.C1.13 Otras atribuciones X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Supervisar los procesos de
300.01.01 los educandos mediante la sistematizacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
del SASA.
300.01.01.01 _|Inscripcion X X N/A ene-18 N/A
300.01.01.02 _|Acreditacion X X N/A ene-18 N/A
300.01.01.03 |Certificacion X X NIA ene-18 N/A
' |Registro de educandos en Coordinaciones
300.02.01 de Zona en e SASA. X X N/A ene-18 N/A
300.02.01.01_|inicial (alfabetizacion) X X N/A ene-18 N/A
300.02.01.02 [intermedio (primaria) X X N/A ene-18 N/A
300.02.01.03 |Avanzado (secundaria) X X N/A ene-18 N/A
300.02.02 Examenes X X N/A ene-18 N/A
300.02.02.01 |Solicitados X X N/A ene-18 N/A
300.02.02.02 [Presentados X X N/A ene-18 N/A
300.02.02.03 |Acreditados X X N/A ene-18 N/A
300.03.01 Resultados de los examenes X X N/A ene-18 N/A
UNIDAD DE 300.03.01.01 |Presentados X X N/A ene-18 N/A
: 300.03.01.02 !Acreditados X X N/A ene-18 N/A
PONNU:..PO“O! Y 300.04.01 Expedicién de constancias X X N/A ene-18 N/A
CERTIFICACION 300.04.01.01 linicial (alfabetizacién) X X NIA ene-18 N/A
Certificados y Certificaciones nivel
MODIDLR | e (primaria) X X Ni2s eneis NIA
300.04.01,03 |Ceificados y Certificaciones nivel X X NiA ene-18 dic-18 NIA
avanzado (secundaria) B
300.05.01 Jornadas Nacionales y del Estado X X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.05.01.01 jinscripcion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
T 300.05.01.02 o X . X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.05.01.03 |Certificacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.06.01 Emisién de Certificaciones y Validaciones X X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.06.01.01 |Recepcion de expedientes X X N/A ene-18 dic-18 N/A
o 300.06.01.02 |Vvalidacion de expedientes X X N/A ene-18 dic-18 N/A
| 300.06.01.03 [Generacion de certificados en SICEDI X X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.06.01.04 Envié de certificaciones 2 las C.Z. y estado X X N/A ene-18 dic-18 N/A
en correo
o . | 300.06.01.05 [Entrega de validaciones X X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.01.01 _u.qom:mﬂmm_ opiniones, solucion de asuntos X v N/A enc-18 dic-18 NJA
L Mecnicos. sasema il s L 1 S —
400.01.02 >mumoq..m técnica, disefo de propuestas X % N/A ene-18 N/A
ediicativas.
e | _400.01.02.01 [Dependencias X X IN/A ene-18 IN/A
| 400.01.02.02 |Otros Organismos § X X b NA i ene-18 N/A
400.01.03 Giras de frabajo con informacion y material ¥ x NJA SHEB N/A
1 H o——_——— . ldeapoyo. = B R
| “ 400.01.04 _____iAsuntos para analisis y aprobacion. ] X . | N/A ) ene-18 N/A
i N . 400.01.04.01 |Sesi nes de la JG ) ) X . S NIA __ ene-18 N/A
! 400.01.06 IAsesoria técnica, registro. seguimiento de ¥ v ! SIA che18 N,
i N i jacuerdos. 3 N N i - - -
: oo e - 400.01.05.01  [Reuniones presididas por DG N TP ST A oo NiA ] ene18 N/A
400.01.06 Metodos, formias, mquisitos para X % NIA ene-18 N/A
i i _ifuncicnamiento del Instituto o T o = o .
400.01.07 is, disefio, asesoriz, seguimiento X X N/A cne-18 dic-18 NZA
| 400010701 [Proycctos especificos i A 1 d /A
_| 400.01.07.02 [Convenios o X N/A ene-18 dic-18 N/A
S e — Elaboraciondel PA X NA ]  ene18 dic-18 HA
. iDemasfunciones que asigne laDG | x4 00 NA ] enet8 ]| dict8 N/A
UNIDAD DE APOYO Exposiciones presentadas en coordinacion ¥ ¥ N/A ene-18 dic-18 NIA
TECNICO con las unidades administrativas -
| 400020101 [Obras Concluidas = X X N/A ene-18 N/A
400.02.01.02 JAvances logrados X X N/A ene-18 N/A
400.03.01 Actividades y eventos X X N/A ene-18 N/A
4u0.03.01.01 _[Areas operativas X X N/A ene-18 N/A
400.03.01.02 |Delegaciones X X N/A ene-18 N/A
400.03.01.03 |Entidades X X N/A ene-18 N/A
400.03.02 Reuniones X X N/A ene-18 N/A




400.03.02.01 |Unidades administrativas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.03.03 Elaboracion <.m.ﬂcm=~mo&: de documentos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
para_aprobacion
400.03.03.01 |Manuales de Organizacion X X N/A ene-18 dic-18 NIA
400.03.03.02 |Procedimientos del Instituto X X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.03.04 Acciones de las plazas comunitarias X X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.03.05 RO y BIOg Il el o X x N/A ene-18 dic-18 NIA
areas operativas
400.04.01 / Personal adscrito a la DG X X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.04.02 Publicacicnes y eventos institucionales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.05.01 Acuerdos y resoluciones del DG X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Cumplimiento de obligaciones del :
400.05.02 mma_wamao e e X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Asesorar en materia juridica al Director
500.01.01 Clonpred y @ laxynidades X X NIA ene-18 dic-18 NiA
administrativas del Instituto que lo
requieran;
50001.02 eienec etfionach osaw oamanedios X X NiA ene-18 dic-18 NiA
juridicos.
500.01.02.01 |Laborrales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
500.01.02.02 |Civiles X X N/A ene-18 dic-18 NIA
500.01.02.03 jAdministrativos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
500.01.02.04 |Penales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Formar parte de la Coordinacion de
500.01.03 (stins urdivessal Coieivio ol Extad X x NIA ene-18 dic-18 NIA
presidida por la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo;
Establecer coordinacion con la
Coordinacion de Asuntos Juridicos del
Poder Ejecutivo a fin de que el tratamiento
500.01.04 de los asuntos juridicos a cargo del X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Instituto, sea congruente con el esquema
general definido por la referida
e - oo ] - ___ldependencia; R N .
| 500010401 |informemensual - X 7 dic-18 N/A
500.01.05 Révisar los anteproyectos de leyes. X N/A ene-18 dic-18 N/A
IR, 500.01.05.01 _jReglamento CE X B N/A e dic-18 N/A
| 500.01.0502 |Decreto R % N/A ene-18 dic-18 N/A
-~ .| 500010503 }Ydemasdisposiciones X NA ene-18 | dic-18 /A
Representar legalmente al Instituto ante las
autoridades laborales, penales, judiciales,
500.01.06 federales, estatales o ante cualquier otra, X X N/A ene-18 dic-18 N/A
en la que sea parte el
_ |institute; ) ) - o B N - B R
Difundir los criterios de interpretacion y
500.01.07 Alicagion de o gulenamienias X X N/A cne-18 dic-18 NIA
juridicos a seguir en el funcionamiento del
Instituto; ) ) . -
Practicar invastigaciones administrativas v
laborales a los
£00.01.08 trabajadores del Instituto, cuando éstos X X NIA dic-18 N/A
incurran en violaciones a las
disposiciones legales aplicables ) =
500.01.08.01 |Actas Administrativas ) . X _NIA ene-18 dic-18 N/A
Asesorar al Director General en la
aplicacion de las sancicnes y
correcciones disciplinarias a que se hagan X X N/A ene-18 dic-16 N/A
acreedores os trabajadores del
Instituto; -
UNIDAD DE Dictaminar las actas administrativas que
ASUNTOS formulen los titulares de fas
JURIDICOS Y unidades administrativas a los trabajadores
del Instituto, dejando
TRANSPARENCIA 500.01.10 sin efecto el nombramiento del trabajador, X X N/A ene-18 dic-18 N/A
en caso de resultar responsable de
violaciones a las disposiciones legales
aplicables y salvaguardando los derechos
que le asisten al trabajador;




Supervisar que Ics manuales de
organizacion, de procedimientos y los de
500.01.11 mmqso_nm al publico se ajusten al marco X X N/A Srie-18 dic-18 N/A
normativo que regula a la
administracion publica federal en lo general
y al Instituto en lo particular;
Asesorar al Director General en la
celebracion de contratos, convenios y
500.01.12 acuerdos en los que sea parte el Instituto, s X X N/A ene-18 dic:18 N/A
revisarlos y llevar el registro de
los mismos;
Substanciar los procedimientos
administrativos y resolver previo acuerdo
con el Director general sobre la rescision,
500.01.13 EenCEIACon, cacliciiad, X X NIA ene-18 dic-18 NIA
renovacion, nulidad y demas aspectos
legales senalados en los contratos,
convenios y acuerdos que suscriba el
Director General;
Representar al Instituto en los asuntos
contenciosos en los que sea parte,
500.01.14 intervenir en las reclamaciones de caracter X X N/A ene-18 dic-18 N/A
juridico laberal, individuales v
colectivas;
Participar en los j s de amparo en los
500.01.15 que el Instituto sea parte o tenga X X N/A ene-18 dic-18 N/A
| _linterés juridico;
Interponer toda clase de recursos, asi como
500.01.16 formular ante el ministerio X X N/A ene-18 dic-18 N/A
_|publico querellas y denuncias; .
Compilar los periddicos oficiales del
Estado, informando al Director General y a
500.01.47 los Ec_mqm.m nm._mm _._:Emn_.mw administrativas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
de la publicacion de las disposiciones
legales que afecten la actividad del
S Instituto; 1
Certificar copias de los documentos que se
500.01.18 EpcusEn e iR BiveRY X X N/A ene-18 dic-18 N/A
expedirlos por mandato de autoridad
debidamente fundado y motivado;
500.01.18 Participar en las reuniones de la CIDAP X X NIA ane-18 dic-1¢ N/A
Recabar, transparentar, difundir, actualizar
600.01.01 la informacidn de las Obligaciones de X A N/A ene-18 dic-18 N/A
Transparencia
600.01.01.01 jComunes X X NA ene-18 dic-18 NIA
B 600.01.01.02 [Especificas X X L NA -} ene-18 dic-18 N/A =
600.02.01 m_‘m_u.namnaj nm solicitudes de informacion y ¥ v NIA Sres dic-18 N/A
tramites a quienes lo requieran
Orientar a los pariiculares sobre los sujetos
! tobligados competentes pora elaborar X X WA =ne-18 dic-18 N/A
“\ B B tud de informacion B . - . .
500 02,01 tudes de Accesc a la Informacion - sne18 dic-18
: i ___ IPublica = B o A . . I
5000302 icitudes ¢ Aclaracion X e o sne-18 dic-12 N/A
600-03:03 ites-internos * sne-18 dic-18 N/A
600.03.03.01 iiudes de infermacion n o cre-18 dic-18 N/A .
Archivos que contengan informacién pibli X ane-18 dic-18 N/A
 _iRegitiroy aclualizacion A ene-18 dic-16 NIA
600.05.01.01 |Soliciiudes d B X B ene-18 dic-18 N/A
e e 600.05.01.02 |Respuestas X ane-18 dic-18 N/A
SEPARTAMENTS - 600.05.01.03 |Trémites o % cne-18 dic-18 N/A
DE 600.05.01.04 |Costos de Reproduccion X ene-18 dic-18 NIA
TRANSPARENCIA 600.05.01.05 |Envio de resultados X ene-18 dic-18 N/A
600.06.01 Notificaciones a solicitantes X N/A ene-18 dic-18 N/A
600.06.02 Instancias campetantes probable X N/A ene-18 dic-18 N/A
responsabilidad
600.06.02.01 |ncumplimiento de obligaciones de X X N/A ene-18 dic-18 NiA
transparencia




600.07.01 Catalogo de informacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
600.07.02 Expedientes clasificados X X N/A ene-18 dic-18 N/A
600.08.01 Clasificacion de la Informacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
600.08.01.01 |Reservada X X N/A ene-18 dic-18 N/A
600.08.01.02 |Confidencial X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Comité de Transparencia X X N/A ene-18 dic-18 N/A
600.09.01 Propuestas de procedimientos internos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
600.10.01 Praponer personal para recibir v darframite x X NA ene-18 dic-18 NIA
a solicitudes de informacion !
600.10.02 Fropueiacitie poltioas-douareEamicia x X NIA ene-18 dic-18 NIA
proactiva
600.10.03 mo_d.m:ﬁ_. transparencia y accesibilidad al X X N/A anects dic-18 N/A
interior del Instituto
600.10.04 Otras atribuciones para facilitar el m_mmn_n_o X X N/A ene-18 dic-18 N/A
del Derecho de Acceso a la Informacién
3 Normatividad del INEA en materia de
700.01.01 planeacion, programacion, presupuesto, X X N/A ene-18 dic-18 N/A
estadistica y evaluacion
700.02.01 Lineamientos nacionales y estatales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1700.02.02.01 JPrograma anual (PA) X X N/A ene-18 dic-18 N/A
700.02.02.02 |Anteproyecto del presupuesto de egresos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
700.03.01 Ministraciones autorizadas para el Instituto. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
- 7720.03.01.01__[Analisis vy Registro X X N/A ene-18 dic-18 N/A
700.03.01.02 jControl de metas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Meodificaciones programatica- e
_u_|¢7-_,_mmn_u Um - -.....-wm..o.ou.oﬂ .03 |presupuestales o - X . X i N/A ene-18 dic-18 N/A
A O_O.Z Y 700.03.02 Control del ejercicio del presupuesto X % N/A ene-18 dic-18 NIA
EVALUACION autorizado
OPERATIVA 700.03.03 Acciones, logros y resultados del Instituto X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Lineamientos de la Contraloria Sccial, de
. acuerdo a la Secretaria de la Funcion .
3. . . " * - - N/A
Lt Publica y articulacién de la Coordinacion A X R ene-18 Gl
Estatal de Plazas Comunitarias.
100.03.05 >Qcm__wmn_o_._ de la informacion estadistica % v NIA SrEe dic-18 N/A
del Instituto. o R ) - o
700.04.01 Acciones de servicios educativos en el X % NA ehte dic-18 NIA
Estado, vinculades con planes y nﬂomﬂm:..mm
700.04.01 01 _u_.ou..mnn_o:mm mﬂmo_m:nmm respecto al X ¥ NIA Ehelg dic-18 N/A
rezago de la Entidad. o o o I
i Operar los sistemas de procesamienio
f 800.01.01 electronico de datos, establecidos por el X X N/A ene-18 dic-18 N/A
“ . INEA. .
i - - N =
m i ! 1Operar equiros de computo, manteniriiento
i §ooBoooo02 ! la red, programas ut X bt NA ere-18 dic-18 N/A
4 t “ infraestructu; a de informéatica.
i o i P " - sy =
” Adecuaciones a los sistemas electronicos
m 800.02.01 | nmwmlo__maov por el INEA, para su X 4 N/A dic-1¢ N/A !
ion-en-la-=nth Ln.mn
! URIDAD DF ! ) . !
e I apnasn i . = % i
TECNOLOGIAS LE ,. el s x e Nk | enedb illa
iz i
LA _ZTCIEDF_G 800.02.02.01 e Sw_mcﬂw ias c:_nmamm administrativas X X A — N/A
m COMUNICACION Difundir las disposiciones técnicas y i o
800.03.01 administrativas, a las que se ajustaran las X X N/A ene-18 dic-18 N/A
instancias del Instituto, . o
Gestionar, supervisar y controlar la
800.03.02 conectividad en las m_mwmm comunitarias, X X N/A ene-18 dic-18 N/A
conforme a la Coordinacion Estatal de
~lazas Comunitarias.
800.04.01 Porstildel IGAT silbs difeorioe x X NIA ene-18 dic-18 NIA
sistemas de computo del Instituto.




Instituto.

800.04.01.01 |Capacitaciones X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Planear, organizar, ejecutar, controlar y
900.01.01 coordinar la administracion, conforme a los X X N/A ene-18 dic-18 N/A
lineamientos y normas del Instituto.
900.01.01.01 |Recursos Humanos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.01.02 |Recursos Financieros X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.01.03 |Recursos Materiales X X ) N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.02 Actividades de Recursos Humanos N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.02.01 |Reclutamiento X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.02.02 |Seleccion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.02.03 |Contratacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.02.04 |Remuneracion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.02.05 !incidencias X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.01.02.06 [Tabuladores (sueldos, cuctas y tarifas) X X N/A ene-18 dic-18 NIA
900.01.02.07 |Otras disposiciones X X N/A ene-18 dic-18 N/A
600.02.01 Cumplimiento de disposiciones técnicas y X X N/A ene-18 dic-18 NIA
R B I administrativas . "
900.02.01.01 }Recursos Humanos X X N/A ene-18 N/A
900.02.01.02 |Recursos Financieros X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.02.01.03 |Recursos Materiales X X IN/A ene-18 dic-18 N/A
900 02.02 Cumplimiento de disposiciones legales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
- 900.02.02.01 |Contrato Colectivo de Trabajo X X N/A ene-18 dic-18 N/A
i o 900.02.02.02 |Reglamentos de Escalafén X X N/A | ene-18 dic-18 N/A
[ 900.02.02.03 jIngreso y Promocion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
900.02.02.04 |Seguridad e Higiene X X HIA ene-18 dic-18 N/A
| 900020205 lProteccién Civil X X N/A ene-18 dic-18 N/A
DIRECCION _Mm Cumplimiento de politicas, lineamientos y
A CION Y i i
ADMINISTRACION ¥ 000.02.03 u_‘anwa._a_mﬂ.om de la Secretaria de % % /A eone-18 dicds NIA
FINANZAS Administracion y Finanzas en materia de
Recursos Financiercs
5000201 | |Anteproyectode Presupussio | X X NIA  ene18 dic-18 NIA
900.03 _ Pregramas de capacitaciin admini X X N/A zne-18 dic-18 N/&
.\. o :' leomolwomm‘_ mcﬁm_ow \m_mmﬁs\mna: N X |\||.| X 1 A ene-18 | dic18 N/A
£ 900.03.02.02 jCursos de desarroilo X N/A . m_._m.._m\ B q“n‘.k_m N/A
_ 900.03.02.03 |Cursos de adiestramientt. X N/A ~ ene-18 dic-18 N/A
i ] iDocumentos financieros X NIA 2ne-18 dic-18 NA
! ! 900.03.03.01 |Cont=bilidad X N/A cne-18 dic-18 N/A
I ! 900.03.03.02 |Estados financieros X N/A _ ens-18 i
; ' 500030303 linforrres x : VA A
1 ] 2 e . Lot s il
i 900.04.01 Tramitar alias, cm,jU_Om v bajas del X NIA .
i o _jpersonal del instiiuto. - . o B _ o
! 900.04.01.01 }ISSSTE X X N/A ene-18
woo..oko._,om Compaiias aseguradoras X X N/A 2ne-18 .
900.04.01.03 mﬂo_a_wm\mHm X b4 DA ene-18
i i 900.04.01.04 [Otras % ; NIA sna-18
i i inistracio e hi S v -
i 900.05.01 | Control y administracion de bienes y ¥ G WA
i s materiales . - y . o
i | 900055101 IBienes muebles X - -4 N/
900.05.01.0 Bienes inmuebles X X N/A dic-18 N/A
900.05.01.03 Material didactico X X NIA dic-18 N/A
= 900.05.01.04 |Material de apoyo X X N/A dic-18 N/A
900.05.01.05 |Parque vehicular X X N/A dic-18 N/A
900.05.02 Actualizacion del inventaric de bienes X X N/A dic-18 N/A
muebles
900.06.01 Participar en el Subcomité de compras del X X N/A ena-18 dic-18 N/A




Adecuar a las caracteristicas del Estado los

\

1000.01.01 contenidos, métodos y materiales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
didacticos.
Disenar y elaborar materiales didacticos,
1000.01.02 acorde a las caracteristicas y necesidades X X N/A ene-18 dic-18 N/A
de la poblacién.
Coadyuvar con las coordinaciones de zona,
1000.01.03 la implementacién las estrategias definidas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
! por el INEA. !
1000.01.03.01 |Planes X X N/A ene-18 N/A
1000.01.03.02 |Programas de estudio X X N/A ene-18 N/A
1000.01.03.03 jMétodos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1000.01.03.04 [Materiales didacticos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1000.01.04 Instrumentos de mmu:__,:_m:.ﬁo y evaluacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
para los programas educativos.
Acciones de seguimiento, supervision,
1000.01.05 apoyo y evaluacion de los programas en el X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Estado.
Coordinar, desarrollar e implementar
1000.01.08 acciones de formacion y capacitacion para X X N/A ene-18 dic-18 N/A
el personal institucional y solidario.
Formacion continua de los enlaces .
.01. X 2 - N/A
Hona.01,07 educativos de las Coordinaciones de Zona. 2 X /A - e
Disefio de estrategias que permitan
1000.01.08 incorporacion y calidad en el servicio social X X NIA ene-18 dic-12 N/A
L que prestan los estudiantes
UNIDAD | | 000010901 |Garstogns onEucaco Mod Superir P B el ] e
ACADEMICAY DE | ., 1000.01.08.02 |Estrategias en Educacién Superior NIA ene-18 dic-18 N/A
SERVICIOS 1000.02.01 T YL NG PR e aduealiiou s NIA ene-18 dic-18 NIA
EDUCATIVOS | 10000301 | |Resultados académicos en el Estado, | NIA ene-18 dic-18 N/A
1000.03.02 Hestiados.de Tas secianse der o X X A ene-18 dic-18 N/A
capacitacion que se realizan en el Instituto.
1000.04.01 Validar y supepiem c| cumpltienfode las X X NIA sne-18 dic-1¢ NIA
disposiciones Técnico Pedagogicas. I D o _
i Sequimiento a la continuidad educativa de
1000,04.02 | los asasores que ain no concliyen X 3 N/A one-18 dic-18 N/A
1 Secundaria y Bachillerato en Linea, con
S . beca. b ST I — ~
1000.04.03 m.m@c .m:».o mﬂ proceso educalivo de {as % ¥ N/A
) figuras institucionales con becas
v 1000.04.02.01 jLicenciatura H e X i . NIA
| ] 1000.04.03.02 [Maestria_ ) b L dic-18 N/A
! 1000.04.03.03 |Doctorado X dic-18 NIA ]
{ 4 - :
| Coordinar con los enlaces educativos y
; directores, e Registro A <omatizado de 4 | YA dic-1& NIA
m k, Formacio . ——
1000.05.01.01 [Formatos X ¥ i WA 2ne-18 dic-18 N/A
1000.05.02 | X b NAA sne-18 dic-18 NJA
|
T : ] o 2 . - T .
| mmm_.ﬁa de los eventos de formacion en el v . WA o dic-18
| RAF N -
Elaboracion de informe mensual y trimestral
.m 1000.05.04 de los logros de forma X X N/A =ne-18 dic-18 N/A
N . _iCoordinaduizs de Zon i P | | o e e
_, Solicitud de gratificacion a figuras solidarias
10000505 ! b4 b4 N/A ene-18 die-18 N/A
1100.01.01 Acciones de promocion y difusién estatal X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1100.01.02 Eventos institucionales. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1100.02.01 Programa de Trabajo mensual. X X NIA ene-18 dic-18 N/A
1100.02.02 Boletines de prensa X X N/A ene-18 dic-18 N/A




Material complementario para las ] ;
1100.02.03 i ; . X X N/A ene-18 dic-18 N/A
actividades de las diferentes areas
UNIDAD DE : . -
PROMOCION Y 1100.03.01 MH Wi Y X X NIA ene-18 dic-18 N/A
DIFUSION
1100.04.01 Mensajes promocionales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1100.04.02 Fonss ies mdnicipHien X X N/A ene-18 dic-18 NIA
. exposiciones
/ 1100.04.03 Conferencias de prensa ¢ X X N/A ene-18 dic-18 NJA
1100.04.04 Producis y ediiar el programa fadiofdnico X X NIA ene-18 dic-18 NIA
institucional "Punto de Encuentro”.
— o T T ICumplimiento de tas normas de inscripcion,
1200.01.01 acreditacion, certificacion en las X X N/A ene-18 dic-18 N/A
coordinaciones de zona
1200.02.01 < allasd o [=opss 8dl0q o [os pracpens de X X /A ene-18 dic-18 N/A
inscripcion, acreditacion y certificacion
7 |Muestra de sedes de aplicacion de
1200.03.01 examenes, expedientes de educandos y X X N/A ene-18 dic-18 N/A
. lUCN'senviados por INEA o o
UNIDAD DE 1200.04.01 m_u,"wmmmwﬂvm_o mensual para verificacién y X X NIA ene-18 dic-18 N/A
ﬁﬂw_ﬁmwwm_ﬁmu” 1200.04.01.01 |Sedes de aplicacion de examenes X X N/A ene-18 dic-18 N/A
: 2! 1200.04.01.02 }Visitas a Coordinaciones de Zona X X N/A ene-18 dic-18 N/A
ACREDITACION Y z -

CERTIFICACION B 1200.04.01.03 |Expedientes d= educandos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
b HOMP.‘: | 1200.04.01.04 }Usuarios que concluyen nivel (UCN's) L X IN/A ene-18 dic-18 N/A
pee] | 1200.04.01.05 |Registro en el SASA 1 x X N/A i ene-18 dic-18 NIA

1200.04.02 Informe trimestral de las actividades y X % N/A srieds dic-18 N/A
b JlogrosobtenidosIAT. 0 T S T ST S T R e
Actividades y supervisiones de
1200.05.01 verificadores en las sedes de aplicacién de X X N/A ene-18 dic-18 N/A
examenes y coordinaciones de zona
1200.06.01 Dhsctids b ones binou Sae porrirullad X X A ene-18 dic-18 A
de Acreditacion y Certificacion.




Operacion y coordinacién con
1300.01.01 Coordinaciones de zona y unidades X X N/A ene-18 dic-18 N/A
administrativas del Instituto.

Atencion a problemas de las
1300.02.01 Coordinaciones de Zona, canalizandolos a X X N/A ene-18 dic-18 N/A
las direcciones de area.

Supervisar y agilizar los tramites de las

1300.02.02 i X X N/A ene-18 dic-18 ‘ N/A
coordinaciones dezona. !

1300.02.02.01 jRecursos Humanos X X N/A ene-18 dic-18 N/A

1300.02.02.02 |Recursos Manteriales X X N/A ene-18 dic-18 N/A

1300.02.02.03 jRecursos Financieros X X N/A ene-18 dic-18 N/A

Supervisar el cumplimiento de politicas y
procedimientos para la administracion de
1300.02.03 recursos Humanos, Materiales, Financieres, X X N/A ene-18 dic-18 N/A
conforme a los lineamientos y normas
establecidas.

Supervisar las actividades de acreditacion y
certificacion, formacion de voluntarios, % ¥ WA aie-18 dic-18 N/A

1300.02.04 A ’ ; =)
planeacién, organizacion y atencion de los
servicios educativos
4 Supervisar la distribucién de materiales
COORDINACION 1300.02.05 didacticos, conforme a los programas que X X N/A ene-18 dic-18 N/A
REGIONAL operan en las coordinaciones de zona.
m; 1300.03.0% "~ |Propuestes al Director General x| x 1 NA ene-18 dic-18 NJA
1300.03.01.01 fProgramas X X NIA ene-18 dic-18 N/A
- 1300.03.01.02 :mmJ.HEm Educativos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1300.03.02 Estrategias de los programas educativos X X NIA ene-18 dic-18 IN/A
- \‘ K 1300.03.02.01 Coordinaciones de Zona . 1T x T x e ) z._.» i ”..m|_.._m..8 dic-18 N/A
1300.03.02.02 jUn as { X NIA o o:m..._m. B nﬁ.ﬂm N/A
Estrategias de sclucién a problemas y ’
1300.03.02 nececidades de servicios educativos en X X N/A ene-18 dic-18 N/A
! .t . jcoordinacionesdezona _ _  } ST -
1300.04.01 O:Bv_ﬁa_mao de metan)y Bjecucion e X X NIA ene-18 dic-18 N/A
i = s oo jacciones en ias coordinacionesdezon2 b b S e T
1300.05.01 B O X X WA ene-18 A
T ____jeducativos junto con ia DASE I B - - =
1300.05.01.01 }Nivel Municipal X X N/A ) ~ ene-18 N/A
1300.05.01.02 [Nivel Regional X X NIA e-18 N/A
.w 1300 05.02 Reuniones municipales de informacion " P WA g NIA
i i sobre los programas educativos. AT Seem— S R .
i 1300.05.02.01 [Jévenes 15 afos y mas X L o NAC ene-18 NIA
~ m i 1300.05.02.02 [Adulios en rezago educativo X X N/A ene-18 NIA
i i | R , - ) o
| 1300.05.03 | St On 06 PRk o0 S9 B X X HIA 2ne-18 dic-18 NIA
m i i de Pianeacicn y Evaluacion Operativa
: . G ’ e i S T Lo S e SRS, F—
i 1400.01.01 | Pianear las acciones a ejecutar y programar % v N/A ene-18 dic-18 NIA
| sus metas a ravés del PA.
¥ i SR . . i i . =
m Planeacion e seivicios educ
40C.01.02 ! acuerdo a las normas, cii X . N/A ene-18 dic-18 N/A
procedimientos establecidos por el INEA.
1400.01.03 Planificar las metas a m_an.:wmq en su zona, X NIA ene-18 dic-18 N/A
. ) ) con base al rezago educativo. g i I A N I
o 1400.01.03.01 = o : I . 1 v NA ) ene-18 dic-18 NIA
B ) 1400.01.03.02 jAtencion - ) ) ol NiA 0 erei8 | dic-1B N/A
| 1400.01.03.03 jAcreditacion N/A ene-18 dic-18 N/A
1400.02.01 Qrenizary gl a5 sexmsados oo X NIA ene-18 dic-18 N/A
técnicos docentes.
Organizar la operacion de los servicios
1400.02.02 educativos del IEAT en una zona X X N/A ene-18 dic-18 N/A




COORDINACION
DE ZONA

E

1400.02.03

Actividades y tareas de proyectos y
programas que operan en el Instituto.

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.02.03.01 |Capacitacion

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.02.03.02 |Difusion

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.02.03.03

Diagnostico e inscripcion socio-educativa

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.02.03.04 |Desarrollo de la sesion educativa

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.02.03.05 |Seguimiento

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.02.03.06 |Evaluacién

KX X > XX X

KX X XX X

N/A

ene-18 '

dic-18

N/A

1400.02.04

reuniones micro regionales de balance
académico trimestralmente.

Asegurar que el técnico docente, realice las

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.03.01

Ceordinar y dirigir todos los recursos
humanos, materiales y financieros
asignados a su zona.

N/A

1400.03.02

Coordinar y controlar las actividades de
Acreditacion y Certificacion.

N/A

dic-18

N/A

dic-18

N/A

1400.03.03

a un técnico docente

Prestadores de servicic social y asignarlos

N/A

dic-18

N/A

Ann N3 NA
4UUUS. LS

Operacion de plazas comunitarias y
distribucién de materiales didacticos de

1400.04.01

japoyo.

del Instituto, a través de su zona.

Acciones que se realizan en cada programa

>

NIA

dic-18

N/A

>

N/A

dic-18

N/A

1400.04.02

1400.05.01

1400.05.62

1400.05.03

140C 05.00 _

Acciones de técnicos docentes y personal

Buen Juez por su Casa Empieza, en el
cumplimiento del desempeno del técnico
docente, asi como utilizar la clave del
registro de los proyectos en el SASA.

Considerar los resultados de CONEVyT y el

N/A

ene-18

dic-18

N/A

administrativo.

Instituciones educativas. Designar
prestadores de servicio social como

examen.

Visitas a las figuras operativas

para su incorperacion, altabetizacion y
seguimiento del avance educativo.

Supervisar que las plazas comunitarias
brinden los espacios a las figuras
operativas a la alfabetizacion del MEVYT
ona, que envien la

proyectos asi lo solicite, e informar el

Buscar un padrine educativo en su
municipio para cada plaza comunitaria,

Comunitarias.

1400 06.01

1400.06.03

asesores, incorporadores y aplicadores de

concarnientes al proyecto MEVYT Indigena,

farmacién cuandn
la coordinacion de zona responsable de los

cambio de técnico docente que se presente.

participar en las reunionz: de trabajo que
convoque la Coordinacion Estatal de Plazas

N/A

N/A

ene-18

=ne-18

dic-18

N/A

dic-18

NIA

ene-18

dic-18

N/A

N/A

N/A

=ne-18

dic-12

NIA

N/A

Fol P Lo Mw . o
Municipal u ofros organismos del seclor

que opera el Instituto.

comunicacion, para lograr una mayor
promocion y difusion de los programas.

Publico, Social y Privado en los programas

Mantener una estrecha vinculacion con las

Tener una coordinacion con los medios de

v
P

NIA

dic-18&

N/A

dic-18

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.06.04

Establecer una cou: dinacion adecuada,
eficaz y oportuna, para la distribucion de
materiales didacticos.

N/A

ene-18

dic-18

N/A




1400.06.05

Promover la integracion de nuevas y ya
establecidad empresas e instituciones del
Estado, para ctorgar la constancia de
“Empresa o Dependencia Comprometida
con la Educacion” yfo "Empresa o
Dependencia Libre de Rezago Educativo".

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.06.05.01

Constancias

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.06.06

Garantizar que los asesores asistan a las
reunicnes de balance académico y elaboren
la bitacora de seguimiento del aprendizaje
de los educandos.

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.06.07

|Mantener comunicacion directa con los
responsables de plaza, con la finalidad de
que se realicen las actividades que la
Coordinacion de Cultura y Educacion Fisica
programe.

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.06.08

1400.06.09

Garantizar la asistencia de la pobiacion
abierta en los talleres que la Coordinacion
de Cultura y Educacion Fisica.

N/A

ene-18

dic-18

N/A

Garantizar que los asesores de nuevo
ingreso cuenten con la secundaria
concluida, observar que los que tienen nivel
académico de primaria atiendan el nivel
inicial y los que tengan secundaria

N/A

ene-18

dic-18

N/A

inconclusa, atiendan solo inicial y primaria.

1400.06.10

1400.07.01

4Ann A0 0
IR ¢ R

1400.10.02

Asegurar que la formacion de las figuras
solidarias, se realice acorde al andlisis de
los resultados de la valoracion diagnostica,
por Coordinacion de Zona; asi como apoyar
en la busqueda de formadores
especializados.

formar a la Direccion General de los
logros alcanzados.

Participar mes a mes en reunienes de
cidn y evaluacion a través de la

Disenar y elaborar nuevas propuesias
educctivas y operacion de los programas
delinstitto.
Administrar los recursos humanes,
gestionar el pago de gratificaciones,
negociar y concertar apoycs ante las
diferentes licas come

privadas.

tancias, tanto p

Las demas actividades que de acuerdo a
las necesidades del puesto se requiera
evar a efecio y que el Director General o el
Coordinador Re

i
~

N/A

ene-18

dic-18

N/A

dic-18

IN/A

NiA

dic-1¢&

dic-1&

N/A

N/A

dic-18

N/A

dic-18

NFA




INVENTARIO DOCUMENTAL
INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO 2019
) CLASIFIGAGION ‘ , PLAZOS DE CONSERVACION | ¢y asiFICACION | PERIODO
NOMBRE DEL AREA ARCHIVISTICA TITULO DEL EXPEDIENTE DocUMENTAL b OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE TRAMITE CONCENTRACION APERTURA |CIERRE
1000101 Representacién legal del Institute. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.01.01 |Pleitos y cobranzas X X N/A ene-19 sep-19 NIA
100.01.01.02 jActos de administracion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.01.03 jActos de deminio X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100102 | |Delegar facultades 1 x x CNA ] ene-19 sep-19 N/A
17100.01.02.01 |Servidores publ ommmvmsm_.:Om X X ) N/A ene-18 sep-19 N/A
T 100.01.03 | \W%n_c:mm del Instituto = X X o N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.03.01 _|Dependencias Federales L X ) X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.03.02 {Dependencias Estatales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| 10001.03.03 jDependencias Municipales X X NIA ene-19 sep-19 N/A
100.01.04 Eat 0N pleas g prog niias % X ene-19 sep-19 N/A
. autorizados -
- 100.01.0401 INEA ) X X ene-19 sep-19 N/A
100.01.04.02 m.wmn::,_c Estatal. X X ene-19 sep-18 NIA
. Programa anual de trabajo. . X X ene-19 sep-19 N/A
__[Propuestas a la JG para aprobacion. X X ene-19 sep-18 N/A
] Informe trimestral y anuai ante la JG K] R  ene-18 | sep-19 IN/A
nforme de desempenio X X ene-19 sep-19 N/A
| 1000107.02 [Ejercicio del presupuesto X X | ene-19 sep-19 N/A ]
100.01.07.03 Estados financieros del Instituto ) E m;mnﬂ.w. | _sep-18 N/A
4100.01.08 _uqon:mﬂmm alaJG para el desarrolio de % HREAE sep-19 NIA
B L programasdeeducacion  } [ I d
L ) i 100.01.08.07 [Unidades Técnicas . B X X oNA ene-19 sep-19 NIA
| - 100.01.08.02 lUnidades Administratives o Y N T ene19 | sepi9 N/A
! 1000109 |  lAcuedos I D R T ene19 | sep-19 N/A
100.01.09.01 Zoavqm_j,m_ﬁom remociones y __nm:n_mm am b v NIA sne-19 sep-19 N/A
los wméao:.m “uc_u__oom..
100.01.06.02 Propuesta para designacion del Umﬁmc.._m_ de % - NIA et sep-19 NIA
confianza y creacion de plazas.
10001 09,03 |Remocion del personal sindic X X NIA ens-19 sep-19 NIA
I confianza. NGRS P TSy TR RS TR | | BN eI (SRS
100.01.10 Aprobacion de bases y programas ante la X e NIA ene-19 sep-19 NIA
100.01.10.01 [Ce ) Tox VT X b A ) Tenets. | sep19 N/A
100.01.10.02 |Contratos x| x /A | ene19 | sep-19 N/A
100.01.10.02 icos I D T A Tene-18 | sep-19 N/A
100,01.10.04 }Acuerdos ‘ | Cox T s Tl enes sep-19 NIA
: v 100.01.10.05 {Obra: publicas ¥ I -  sep-19 N/A
i : 100.01.10.06 }Adguisiciones ) B R R | sep-19 NIA
i i - 100.01.10.07 |Arendamientos 1 ox 1 x B __sep-i9 NIA
DIBEC SR i | 100.01.10.08 [Prestaciones de servicio. — = = X X o sep-19 NIA
s Y Elaboracién v presentacién de proyectos a I
GENERA!L 100.01.11 la JG para su M?ovmo_o , _;mﬁo:m;mm y X X NIA ene-19 sep-19 N/A
; adiciones. I R ) ) I &
3 ) 100.01.11.01 |Reglementos o Cox b  x ] WA | ere19 sep-19 N/A
100.01.11.02 [Manuales de Organizacicn I T ene-19 sep-19 N/A
! 100.01.11.03 {Manuales de Proced -. N X WA ene-19 sep-19 N/A
| 10001.11.04 [Manuales de Servi - ﬁ .‘x ; 1 ..‘u!‘..‘ix || e M B ‘z_ﬂﬂ J i.;  ene-19 \ixrtmmimlwm N/A
1100.01.11.05 |Instrumentos normativos ) - oox 1. x NA | ene19 | sep-19 N/A
100.01.12 Propuestas de accion en beneficio de la % % NIA ene-19 sep-19 N/A
ol Jeducaciénparaadultos o
100.01.13 Ejecucion de acuerdos dictados por la JG. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.14 Daslghai a los.mismbrosida |2 Comision X % N/A ene-19 sep-19 N/A
Interna de Administracion y Finanzas




100.01.15 Suscribir mn:mq,.m_om_ oo:<m.:_om o contratos X X N/A eha-19 sep-19 N/A
para la operacion del Instituto
100.01.15.01 |Dependencias Federales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.15.02 |Dependencia Estatales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.15.03 |Organismos Descentralizados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.15.04 |Organos Desconcentrados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.15.05 |Personas Fisicas X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.15.06 |Personas Juridicas Colectivas X X N/A { ene-19 sep-19 N/A
100.01.16 Signar documentos del Instituto X X N/A ene-19 sep-18 N/A
100.01.16.01 |Certificados X X /A ene-19 sep-19 N/A
100.01.16.02 |Constancias - X X _NA ene-19 sep-19 N/A
100.01.17 Autenticar veracidad de datos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.17.01 _Certificados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.18 U.Qm?.:mq baja del servicio o cese de los X X NIA ene-19 sep-19 NIA
trabajadores.
100.01.18 _|Expedir documentos a trabajadores X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| 100.01.19.01 |Constancias laborales o X X o N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.19.02 jHojas de servicio X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.20 Fomentar, nooa_:.mq y organizar eventos % % N/A ene-19 sep-19 N/A
T jculturales y deportivos.
100.01.20.01 jCoordinaciones de zonz X X N/A ene-19 sep-19 N/A
- 100.01.20.02 {Plazas comunitarias X X NJA ene-19 sep-19 N/A
100.01.21 Actualizacion del inventario de bienes % ¥ N/A S sep-19 NIA
muebies.
lar y evaluar el funcionamiento de las
.01. i . . X - NIA
190,012 unidades administrativas del Instituto. X -~ N ene-19 8op:18
o 1000123 | " |Lasdemasquesedeterminen. | X | X TN ene-19 sep-19 N/A
- 2000101 | ~ jAenciény desahogo de X X N/A cne-19 sep-19 N/A
.01, G = -1 N/A
2009102 administrativas por indicaciones de la DG. X x WA enete aapeia
e B Enlace informativo entre tiulares de las™ I S - i
200.01.03 unidades administrativas. X X N/A ane-19 sep-19 N/A
200.01.03.01 |instrucciones emitidas per laDG, | X WA | ene19 | sep19 N/A
_20001.04 ~__ lOrganizaciény controlde taDG |} X | NIA ene-19 sep-19 N/A
| 200010401 |Audiencias o o X N/A ene-19 sep-19 N/A
1 | 200010402 |[Correspondencia  § X I N/A ene-19 sep-19 N/A
] 20001.04.03 |Agendadetrabaio | X | “NIA ene-19 sep-19 N/A
| 200.01.04.04 |Archivo e Vi [ S o NA ene-19 sep-19 N/A
200.01.05 Organizacion de las giras de trabajo del DG X X N/A ene-19 sep-19 N/A
200.01.06 Representarcion del DG en comisiones ¥ s N/A shEsg sep-19 N/A
il asignadas - s I _ ~ ) [ e
200.01.07 Atanicion. gestion yissguimicnto.de X X N/A ene-19 sep-19 NIA
. o peficionesy quejas S | S I
200.01.08 ] Acuerdos con el DG ) X X o NA ene-19 | sep-19 N/A
- Asuntos de titulares de unidades
Uil Y UE y .08, ;. L X ne- -19 /,
Lz.w}w. I»; - L 200.01.08.01 kv X N/A ene-19 sep: N/A
= JECUTIVO e o N it o o - T B o ) I
T 200.01.09 Administrar y operar asuntos recibidos y ¥ % WA ene-19 sep-19 NIA
— .. |resueltos por el DG _ . : I . o ) _
200.01.09.01 |Entrada . X X o NA - _ene-19 sep-19 N/A
] 1200.01.09.02 |Tramite o i X il NA | enet9 | sep-19 N/A
200.01.09.03 |Salida X X N/A ene-19 _sep-19 N/A
200.01.00,04 |Asuntos tumados a las unidades X % NIA sne-19 sep-19 NIA
o B administrativas R B | o o S D
200.01.10 Tramites y:solicitudes a la Direccion,de X X NAA ene-19 sep-19 NIA
;s i . _|Administracion y Finanzas . B I B R —
- 200.01.10.01 |Recursos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
. | 200.01.10.02 |Servicios o X X N/A ene-19 sep-19 N/A
200.01.11 e X X N/A 2ne-19 sep-19 NIA
- B informacién.
200.01.12 Organizar _.mc.:_o:mm de trabajo y otros i X ¥ N/A ene-19 sep-19 N/A
eventos con titulares de otras dependencias
200.01.12.01 |Federales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
200.01.12.02 |Estatales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
200.01.12.03 _ [Municipales X X N/A ene-19 sep-19 NIA




200.01.12.04 |Sector Privado X X N/A ene-19 sep-19 NA
200.01.13 Otras atribuciones X X N/A ene-19 sep-19 N/A
Supervisar los procesos de
300.01.01 los educandos mediante la sistematizacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
del SASA.
300.01.01.01 _|Inscripcion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
300.01.01.02 |Acreditacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
300.01.01.03 [Certificacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
Registro de educandos en Coordinaciones /
300.02. =
01 de Zona en el SASA. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| 300.0201.01 al (alfabetizacion) . X X N/A ene-19 sep-19 N/A
17300020102 [intermedio (primaria) X X _NA ene-19 sep-19 N/A
300.02.01.03 jAvanzado (secundaria) X X N/A ene-19 sep-19 N/A
300.02.02 Examenes X X N/A ene-19 sep-19 N/A
300.02.02.01 |Sclicitados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| 300.02.02.02 fjPresentados X X NIA ene-19 sep-19 N/A
| 300.02.02.03 [Acreditados o X X b NA ene-19 sep-19 N/A
300.03.01 _|Resuitados de los mxmBmem o X X N/A ene-19 sep-19 N/A
UNIDAD DE L 300.03.01.01 |[Presentados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
i 300.03.01.02 }Acreditados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
Pﬂﬂmwu.m.ﬂn\.wﬂm.o_“c < | 300.0401 o Expedicion de censtancias o X X NIA i ene-18 sep-19 N/A
CERTIFICALUION 1 300.04.01.01 (alfabetizacion) - F NIA 2ne-19 sep-19 N/A
ooz, [CHimeados y etlficaciones nivel X X NIA ene-19 sep-19 NIA
I intermedic (primaria)
300,04 01,08 [Certifcades y Cartficacianas nivel X X NIA ene-19 sep-19 NIA
avanzado (secundaria) o ] T T B |
00.05.01 Jornadas Nacionales y del mmdmno B X X N/A ene-19 sep-19 N/A
o | 300.05.01.01 Jjinseripcion R (pe, e § X o N/A ene-19 sep-19 N/A
| 3o00. 05.01.02 |Acreditacion . oo x v ox b NA f enedS sep-19 N/A
- 300.05.01.03 mmns cacion - o R S - o N . NA _ene-18 | sep-iY NIA
300,08 01 Emision de Certificacicnes y Validaciones X X NIA ene-19 sep-19 N/A
| 300060101 [Recepcionde expedientes | ~ NA | enetg ~sep-19 N/A
. \wo.o‘om.ofom Validacion de expedientes - NA = ene-19 sep-19 N/A
300.06.01.03 [Generacion de certificados en mFOmU_ B NA ) ene-19 | sep-i9 N/A
300.06.01.04 Envié de certificaciones a las C.Z. ¥ estado A sep-19 N/A
) en correo ! A
. 300.08.01.05 |[Enirega de v; io ) S . N/IA Y sep-19 NIA
400.01.U1 Propuestas, opiniones, solucién de asuntos NIA sep-19 A
o tecnicos. R B o LI o o o
400.01.02 Asesc.ia técnica, disefio de propuestas 3 v /A one-19 sep-19 NIA
I _ jeducativas. o o o
400.01.02.01 [Dependencias |l X X B . A I ene-19 | sepis N/A
400.01.02.02 |Ofros O_.nm:_ma..om X X N/A ene-19 _sep-19 N/A
400.01.03 Giras de trabajo con informacion y materia ¥ v NIA o sep-19 NIA
i 3 de apoyo. S I . [ o L.
400.01.04 Asunios para m_._m__m_w y quocmo_oa L X o N/A _ene-19 sep-19 N/A
! 400.01.04.01 |Sesicnesde la JG X X NIA ene-19 sep-19 N/A
— " . . S A . . " = e x ) N
400 01.05 | Asesoria técnica, registro seauimiento de X% . NIA iefa sep-19 NIA
i | cuerdos. )
i ! 400.01.05.01 iones presididas por DG ) o X i Yoo b NA _ene19 | sep19 N/A
400.01.06 Métodos, formas, :wn__.__m;om _um_.m ¥ w NIA Srey sep-18 NIA
funcionamiento del Instituto B
400 0107 seguimienta X X NIA sep-19 N/A
400.01.07.0 X 1 % WA sep-19 N/A
[ o 400.01.07.02 i Xy X NA - ene-19 sep-19 N/A
_ 40C.01.08 Elabcracion del PA ) s X - A ne-19 | sep-19 N/A
i 400.01.9¢ Dern<s funciones que asigne 12 DG Xl X NIA _ene-19 sep-19 N/A
UNIDAD DE APOYO 400.02.01 Exposiciones presentadas en coordinacion 3¢ - NIA — sep-19 NIA
TECNICO o con las unidades administrativas - - = P
| 400020101 [ObrasConcuidas | _x | x| WA ene-19 sep-19 NA
400.02.01.02 JAvances logrados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
400.03.01 Actividades y eventos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
400.u3.01.01 |Areas operativas X X NIA ene-19 sep-19 N/A
i 400.03.01.02 {Delegaciones o I . X NI cne-19 sep-19 N/A
L~ 400.03.01.03 |Entidades X X N/A ene-19 sep-19 N/A
\ “ 400.03.02 Reuniones X X N/A ene-19 sep-19 N/A




400.03.02.01 |Unidades administrativas X X N/A ena-19 sep-19 N/A
400.03.03 Elaboracién <.m‘ﬂ_:m=w.mn53 de documentos X X NIA — sep-19 N/A
para aprobacion
400.03.03.01 |Manuales de Organizacién X X N/A ene-19 sep-19 N/A
400.03.03.02 |Procedimientos del Instituto X X N/A ene-19 sep-19 N/A
400.03.04 Accicnes de las plazas comunitarias X X N/A ene-19 sep-19 N/A
400.03.05 Froyectos y programas educativos con X X N/A ene-19 sep-19 N/A
) areas operativas
! 400.04.01 Personal adscrito a la DG X X N/A ene-19 sep-19 N/A
400.04.02 Publicaciones y eventos institucionales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
4000501 | _ lAcuerdos y resoluciones del DG o X X N/A ene-19 sep-19 NIA
5 Cumplimiento de obligaciones del
e A_uocucm ) i . mmm_m_.:mao Interior del IEAT A & A ene-19 sepnl i
Asesorar en materia juridica al Director
o General y a las unidades - 3
RO admi .mﬁw.m:,..mm del Instituto que lo . & NG i R B
requieran, &
500.01.02 b,?__mmwwmmq en orden todos los aspectos ene-19 sep-12 N/A
500.01.02.01 iLaborrales - o ene-18 sep-19 N/A
500.01.02.02 s . B ene-ig sep-13 N/A
o Im;oo,o._bm‘,aw jAdministrativos . - ene-19 sep-19 NIA
. 500.01.02.04 |Penales i &ne-19 sep-19 N/A
Formar parte de la Coordinacion de
50001.03 PAAHIGS IR VN SobisTO T e X x NIA 2ne-19 sep-19 NIA
presidida por la Consejaiia Juridica del
Poder Ejecutivo; ) R ~ - )
Establecer coordinacién con la
Coordinacion de Asuntos Juridicos det
Poder Ejecutivo a fin de que el tratamiento
500.01 04 de !os asuntos juridicos = cargo del X X NIA ane-19 sep-19 N/A
Instituto, sea congruente con el esquema
do por la referida
“ _ ldependencia; o o 1 ]
500.01.04.01 jInforme mensual X WA ] sep-19 N/A
| __ 5eo. - _ |Révisar los anteproyecio: de leyes. - R o NIA i | sep-19 N/A
! 500.01.05.01 [Reglimento S NA sep-19 N/A
! 500.01.05.02 ) ) B X X 1 NIA L sep-19 N/A
i 500.01.05.03 s disnosiciones = I 7 i | sep-i
Representar legaimente al Instituto ante las
autoridades 'aborales, penales, judicizles,
500.01.08 federzles, estatales o ante cualquier otra, X X N/A ene-19 sep-19 N/A
en la que sea parte el
Instituto; . - i
! " Difundir los criterios de interpretacion y
500.01.07 cvlicidnde laporenmiantos X ¥ NIA ene-19 sop-13 NIA
juridicos a seguir en el funcionamiento del
Instituto; . = e o
! ! !Practicar !
w . wmccqm_.uw alos i
; ¢ SNDOTOR lrzloadores del Ins X bt A ana-19 sep-19 i
i i incurran en violaciones a la
m w disposiciones legales aplicables
| 500.01.08.01 lActas Administrativas X X N/A | ene-19 | sep-19 N/A |
i Asesorar ai Direcior General en la
m aplicacion de las sanciones y
! no001.09 corieuciones disciplinarie.s a que se hagan X » WA ene-19 sep-i9
acreedores los trabajadores del
Instituto; . e
LINIDAD F Dictaminar las actas administrativas que
ASUNTC2 forraulen los titulares de las
JURIDICOS Y unidades administrativas a los trabajadores
del Instituto, dejando
TRANSPARENCIA 500.01.10 sin efecto el nombramiento del trabajador, X X N/A ene-19 sep-19 NIA

=

en caso de resultar responsable de
violaciones a las disposiciones legales
aplicables y salvaguardando los derechos
que le asisten al trabajador;




Supervisar que los manuales de
organizacion, de procedimientos y los de
servicios al publico se ajusten al marco X X
normativo que regula a la

administracion publica federal en lo general
y al Instituto en lo particular;

500.01.11 N/A ene-19 sep-19 N/A

Asesorar al Director General en la
celebracion de contratos, convenios y
500.01.12 acuerdos en los que sea parte el instituto, X X N/A ene-19 ¢ sep-19 N/A
revisarlos y llevar el registro de
{los mismos;

Substanciar los procedimientos
administrativos y resolver previo acuerdo
con el Director general sobre la rescisién,
500.01.13 panceladiun; Cadycited, X X N/A ene-19 sep-19 N/A
renovacion, nulidad y demas aspectos
legales sefialados en los contratos,
convenios y acuerdos que suscriba el

Representar al Instituto en los asuntas
contencioses en los que sea parte,

500.01 14 intervanir en las reclamariones de caracie X K NJA ane-19 sep-19 NIA
Gividuales y

colectivas,

Participar en los h._.h_n_omam mB_umB‘ en ins
500.01.15 qus el Instituto sea parte o tenga X X N/A ene-19 sep-19 N/A
interés juridico;

Interponer toda clase de recursos, asi como

Fas e e
w0 GG

X X NIA cne-19 sep-10 N/A

ric “~ ~ N

publico querellas y denuncias; .

Cempi'ar los periodicos oficiales del
Estado, informando al Director General y a
los titulares de las unidades adminisirativas

500.01.1 . X X N, sep-19 NIA
200010 de la publicacion de las disposiciones A Pt
& legales gue afecten la actividad del
de ios documentos o_:mlm.w )
5000115 ' archivosy 3 X = A "1 sepia NIA
expedirlos por mandato de autoridad
debidamente fundado y motivado; | - S o
6000118 wcmn_,n.umq en las reunions: de la CIDAP bt b N/A she-19 sep-14 N/A
Recabar, transparentar, difundir, actuclizar | . -
800.21.014 la infurmacicn de las Obligaciones de A X NIA zne-19 sep-19 N/A
Transparencia I
600.01.01.01 ¥ 1 = CRNEA =19 sep 10 NIA
£00.01.01.02 X R NIA 9 sep-14 o NIA
600.02.01 Claboracion de solicitudes de informacion y % S WA ane-19 sep-19 N/A
: tramites a quienes lo requieran - . =
| WC:mEm,i a los particulares sobre los sujetos | m m H
aen oz N2 tobligzdos competentes oa elaborar i X t ¥ | BI/A i 2nz-19 ! I N/A
500 03.01 Sclicitudes de Accese a la Informacion - A

Ann An AN £ v -
500030 f X o o
500.03.03 | X X =
600.03.03.01 i b N
600.04.01 Archivos que contengan informacion pabiica X X
5C0.05.01 ) iro y aciualizacion 1. wnsual i X =
500.05.31.0% udes de informaci:’ X _
$00.05.01.02  [Respuestas o A B
600.05.01.03 |Tramites ) ) X
800.05.01.04 [Cosios de Reproduccion b x b x
TRANSPARENCIA | | 6000501056 [Envioderesutados f X | X
600.06.01 Notificaciones a solici*antes ] i X X
600.06.02 Instancias competentes probable % %
| . . |responsabilidad ; " e, (TN ENEC RS, (TR
600.06.02.01 _3nc3n_§_m30 de obligaciones de X % N/A
transparencia




600.07.01 Catalogo de informacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
600.07.02 Expedientes clasificados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
600,08.01 Clasificacion de la Informacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
600.08.01.01 |Reservada X X N/A ene-19 sep-19 N/A
600.08.01.02 |Confidencial X X N/A ene-19 sep-19 N/A
Comité de Transparencia X X N/A ene-19 sep-19 N/A
600.09.01 Propuestas de procedimientos internos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
600.10.01 2 nﬂobmamﬁ _um_.mo:.m_ para q.m.n_c__. y dar tramite X X w NIA snig-19 sep-19 NIA
a solicitudes de informacion
600.10.02 _u_.o_..éwﬂmw de politicas de transparencia X X NIA ene-19 sep-19 NIA
- - proactiva o I I o o | [ " i
600.10.03 _no_j.a_.:m_. ,_.m:m.umqm:n_m y accesibilidad al X v NIA SraAs sep-19 N/A
- interior del Instituto
600.10.04 Otras atribuciones para facilitar el ejercicio X % NIA ene-19 sep-19 N/A
del Derecho de Acceso a la Informacion
. T . o ZQBW__H:o._.mn n_m_ INEA en Em..mm:m de N = o - ‘
700.01.01 planeacion, programacion, presupuesio, X X N/A ene-19 sep-19 N/A
estadistica y evaluacion B L .
L Lineamientos nacionales ¥ estatales X X NIA ene-19 mn_o.Am N/A
i Programa anual (PA) o a NIA sne-19 cep-19 N/A
Anteproyecto del presupussto de egreses X X M/A 2ne-19 sep-19 N/A
700.03 01 Ministraciones autorizadzs para el Instituto. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
T T T T 700020101 IAndimsyRegisto I S S I S B I T WA
700.03.01.02 |Control de metas . . X o B N/A o ene-19 sep-19 NA
Madificaciones programaética- i s
HRD) ¥ ©- - [
UMNIDAD Mum 700.03.01.03 presupuestales X { N/A ene-19 sep-19 N/A
| PLANEACION Y jercici
t 1 i 400.03.02 iControl del ejercicio del presupuesto x v NAA g sep-19 N/A
EVAILUACIOC {autorizado e o
OPERATIVA 700.02 02 Accicnes, logros y resul ¥ % NA cne 19 sep-19 NIA
Lineamientos de la Contraloria Socia!, de
i 050 ] acverdo a la Secretaria de |2 Funcién : _— 19 NIA
M ARIESE , jPublica y ariiculacién de la Coordinacion 5 : . WA e le sep-
i Zstalal de Plazas Comunitarias i i
1 _.P 1] i iTe 1air el m..]( [ .I.ll, - .
w {M _M_W__N.NHW«_ S8 A TRTapion 82 b b NEA ene-19 sep-14 IN/A
s htodass AR S e e ST
! ! ‘
i tAcci icios educativos en ci &
i 700.04.01 Atcionesidersemvicios acueglivosten e X A ene-19 sep-19 N/A
i Es’ado, vinculados con planes y progiamas.
_ FODIOH:0Y,07 | oyacciones estadisticas, respecta ) e A ane-19 sen-19 NIA
! {rezago de ia Entidad. 1
: . N 4 e e
£ Operar los sistemas de procesamiento
m 300 D1.01 electranico de datos, esiz hlecidos por el % ® N/A ene-19 sep-19 N/A
I i i , - S
! % i X i WA b oaneto 1 sendn NIA
t ] ] ]
i
S - H . o
i
desarollados por el INE L NIA ane-19 " NJA
adaptacion en ia =ntidad.
RLAlr NE H + = ==
R tne = rollar rrooramas o ¥ 1
i b e ' L
Fic i B PR ici g ! nidad ninistrativas
SLA INFORIGACION ¥ 8U0.U2.02.01 ww_ e X X NIA ene-19 NIA
] . b isittitite] FRFE i
m LOMURNICALION Difundir las cisposiciones técnicas y i
30C.03.01 adriistrativas, a las que se ajustaran las ¥ N/A
ﬁ instancias del Instiiuto, S - ] &
Gestionar, supervisar y controlar la
7 conectividad en las plazas comunitarias .
800.03.02 ' X 2ne- -19 1A
conforme a la Coordinacion Estatal de - X Nz enertd Papt )
Plazas Comunitarias.
| A |Personal ds! IEAT en los diferentes T T R
§00.04. s oo K X | - -1 N/A
» - 401 o _|sistemas de computo del Instituto. iy 5 - - WA e sep-Hd




800.04.01.01 |Capacitaciones X X N/A ene-19 sep-19 N/A
Planear, organizar, ejecutar, controlar y
900.01.01 coordinar la administracion, conforme a los X X N/A ene-19 sep-19 N/A
lineamientos y normas del Instituto.
900.01.01.01 |Recursos Humanos X X N/A sep-19 N/A
900.01.01.02 |Recursos Financieros X X N/A sep-19 N/A
900.01.01.03 |Recursos Materiales X X Y N/A sep-19 N/A )
900.01.02 Actividades de Recursos Humanos N/A sep-19 N/A
| moo 01 om 04 | mmn_EmB_m:E X X N/A sep-19 N/A
woo 01. om cm ‘mm_mno_o: X X N/A sep-19 N/A
900.01.02.03 |Contratacion X X N/A sep-19 N/A
- 900.01.02.04 |Remuneracién X N/A sep-19 N/A
ooo 01.02.05 |incidencias X N/A sep-19 N/A
900,01 02.06 |Tabuladores Am_._m_mcm cuotas ﬁmimm; X X NIA sep-149 INFA
| 90001.0207 |Otas disposiciones —x I %  NA sep-19 NIA
900.02.01 Cumplimiento de n_muogq_osmm técnicas V.. X X N/A sep-19 /A
administrativas B o B
_—‘ . woo.nm,oﬁ.om Reciii sos Humanos i R 1 X - A sep-15 NIA
w - i 900.02.01.02 mmoc_ s0s Financieros ) K X | WiA sep-i9 NIA
_ ) woo 02.01. om mmncﬁmOm Materizles X N/A sep-19 i N/A
i 900.02.02 Cumplimiento de disposiciones _mmm_mm X b4 WA sep-19 NIA
! 900.02.02.01 IContrato Colectivo de Trzhajo Tx X A N7 sep-19 TNIA
ooo 02.02. om mma_m:.,mn,—ow de Escalaftn w X 4 NIA sep-18 N/A
900.02.02.03  {ingrezo y Promocion X X NIA sep-19 | A |
! 900.0207 04 Sequridad e Higiene ¥ i NIA sep-12 N/A :
900020207 !Pretescisn € - NJA sep-19 hA
P et o) - o ) - T o - B T g
DIRECCION DE Cumplimiento de politicas, lineamiertos y
ADRENISTRACIGN ¥ 500,02 03 procedimientos de la Secretaria de ¥ St sendn
FIRANZLS _>u3_:_w=mn_ on y Finanzas en materia de . :
! {Recursos Financieros 3 ;
i = H . s =
: i iAmeyroyecte de Presup: -sie H A o nA ne-19 NZA
m .u-..« K un .r.v".U ~ arnac niia a.1Q
i SiEmas 3 A
H 900.03.02.01 jCurscs de fermacion X < NIA sne-19 sep-19 s
“ 900.03 02.02 [Cursus de desarrollo X X NIA ene-19 sep-19 NIA
w 800.02 22,08 [Curscs de adiestramient ! X ¥ NIA =2ne-19 sep-1 NIA
m 00020 | iDoctinentos financieros “ A m WA ene-19 sep-14 A
“ 900.03.03.01 iContzbilidad b4 ® NIA *ne-19 sep-19 N/A
! ! 900030302 i WA sre-19 sep-19 N/,
13 i s ot . - A £
m “ ; LI i Sen- . A -
t S00 04 U i N/A D=1 i
i : i - |
i 900.04.01.01 X I X 2re-19 NA 1
i 900.04.01 02 X i ane-19 N/A ik
i | 300040150 ! X ! sne-19 N/A i
T T £ ¥ i s g 1
i i i i i RS T === i
m 900 05.01 w y administracion de bienes y w v &2 * A “
| ' ; 4
| T annar v o | 1
i i b 4 i
! | s00.05.01.00 X i
! | 90005.01.03 IMaic al didictico X !
| 900.05.01.04 |Mate:ial de apoyo X X
" | .moo‘om.o._ .05 (Pargquz vehicular X X
_ 900.05.°. | Actualizacion del inventario de bienes % X N/A N
i s B muebles VK A S
900.06.01 i Participar en el Subcomité de compras del X X WA ahie-19 sep-19 NIA
T . B I I Instituto. e e =8 N e i s




Adecuar a las caracieristicas del Estado los
1000.01.01 contenidos, métodos y materiales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
didacticos.
Disefiar y elaborar materiales didacticos,
1000.01.02 acorde a las caracteristicas y necesidades X X N/A ene-19 sep-19 N/A
de la poblacion.
Coadyuvar con las coordinaciones de zona,
; 1000.01.03 la implementacion las estrategias definidas X X N/A ene-19 sep-19 N/A
! por el INEA. g !
1000.01.03.01 |Planes X X N/A ene-19 sep-19 N/A
- | 1000.01.03.02 |Programasdeestudo |} X X CNA | ene-19 ‘sep-19 NIA
e 11000.01.03.03 jMétodos o . S A S NA - | enes19 | sep-19 N/A
- 1000.01.03.04 |Materiales didacticos _ A X INFA ene-19 sep-19 N/A
1000.01.04 Instrumentos de mmmc_:__m:.,o y evaluacion X X A ene-19 sep-i9 NIA
para los programas educativos.
| |Acciones de sequimiento, supervision, ) N B
1000.01.08 apoyo y evaluacion de los programas en ¢l X X NIA ene-19 sep-19 N/A
. e e e JESIRDOY S R I, T S = |
Coordinar, nmmm:o:m“ e "Su_mam:?«
10CC 01.06 acciones de formacion y capacitacion para X X N/A zne-19 sep-18 N/A
! el person i o:m_ ¥ mo_amzc
I
1000.01.07 Formacion continua de los enlaces v M NIA SR8 sep-19 /A
educativos de ias Coordinaciones de Zona.
N . o Disefio de e ﬁ;o gias que vo_3=m‘1 S o A R i
i 106C.01.08 incorporacién y calidad en el servicio sociai X X ene-19 sep-19 N/A
i que prestan los estudiantes o _ . o B N . )
i _ _mm».o agias edia Superior X =ne-19 sep-13 “
i B i '
H 1060.01.08.02 |Eslrziegias en Educacién Superior i X ne-19 sep-12 N/A
: m _uwa_“:_._v_. al INEA, proyecios educativos 2 ¥ % _— 5519 hA
i vel stata B B . . ) i N
m\ ) B {Resuitados ,nmgm_.:_oom_ ) el Estado. X X B ) ene-19 | sep-19 /A
H 5 iResultados ce ias acciones de formeridn v “ a N . -
i i iz . iy U =ne-198 sap-19 NIA
: _ wnm_...moﬁmﬂo_;_ que se realizan en el Instituto. | 7
; ! ! - , 3 : PR [T SR L P e
: iomoooor |Validar y supervisar ¢} cumplimiento ¢g fas X X N o0 s=p19 RIA
: d ; tdisnosiciones Técnico Pedagogicas | S— e
t ! ! enuimiento = Ia continuidad educativa de 1 |
! 1 Y
i 1 1000.04.02 _ llos asesores que alin no concluyen ¥ - WA csp-19 MIA
: Secundaria y Ba ,
i i 10000202 - % 4 INIA | | sen-10
i ! enciatura X i f [ sep-19 i
! | IMaesiria X ¥ eap-12 |
I ! iDoct-ado e R - 2 " septo '
H ! _dooq inar con _o» Zmowm educativos v i N B == T
b < 0 i ne-19 NA t
; | i ! ;
H ) i 4 s — 4
! 101 tForvotos X i /A i =
w i m_ |
£ A ] | iNIA e-19 i
| i ! i I !
} ] I ! f i T
; : H i s 19 :
] H i 4 i s H
m i _ |
i : a5 D4 logros de formacic ~ de los X % A : =ne-19 NA !
i ; i i . - i
| ! ! !
“ I ras solidarias "
e atnt oo Az, ¥ /A [ e-19 sep-14 NIA
“ Ammmmo_.mw < formadores mmnmo_m__nmaomw
_ 1100.01.01 Accicnes n_n promocion y ‘.__Ema_._ estatal X X N/A sne-19 sep-19 N/A
_ _Jooo _.I,om ) - “ m<m:6m ,_._M:w_.o.q.dlwmm.!r T \\: . X R 1 N/A an‘._w e sep-19 N/A
' 11000201 Progiama de Trabajo mensual. b X N/A zne-19 sep-13 N/A
i ka2 N OO 1. - oo b e SR (S~ W, ==
_ 1100.02.02 Boletines de prensa X X N/A ene-19 sep-19 N/A



: :
UNIDAD DE : —
_u_..r.O_SOO_OZ Y 1100.03.01 Politicas educativas, acciones y servicios X X N/A — sep-19 N/A
- o ue ofrece el Instituto a la comunidad
DIFUSION d
1100.04.01 Mensajes promocionales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1100.04.02 _um_._mm nmnm,m_mm. municipales y X X N/A ene-19 sep-19 N/A
exposiciones
1100.04.03 Conferencias de prensa X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1100.04.04 Prouuicit y edltars! prgmma mdihiica x X NA ene-19 sep-19 NIA
4 institucional "Punto de Encuentro”.
i - . Cumplimiento de las normas de inscripcion. | | N R
1200.01.01 acreditacion, cerlificacién en las X X N/A ene-19 sep-19 N/A
L lcoordinaciones de zona PENE NI [ o ] o . o
1200.02.01 Calidad en Ia operacion de los pracesos de X % NIA 2ne-19 sep-19 A
inscripcion, acreditacion y certificacion
i Muestra de sedes de aplicacion de - . i
1200.03.01 examenes, expedientes de educandos y X X N/A ene-19 sep-19 N/A
- I . UCN'’s enviados por INEA 3 N R | SR T
UNICAD DE 1200.04.01 Plan de #mvm_o mensual para verificacion y y enecld sep-19 N/A
)bP.UP = - N Isupervision. o )
= mﬂ «um.M” o 1200; Oh o1 o._ wmam\m‘am mn:nmn_o: n_m mxmam:mm : ) zne-19 mmu;m IN/A
! .(. moo oa 01. om |Visitas a _)oo:“__:mo_o:ma am No: B ene-19 i sep-19 N/A
o lmao 04.01.03 Expedientes de educandos 1 ene-19 | sep-19 N/#
o .mcc.o#o‘_‘oh Usuarios que no:n“zv.m: ‘_‘..M..m_ ACOZ s) ene-19 sep-19 N/A
B 1200.04.01.05 |Registro en el SASA ‘ ] _ene-i9 | sep-19 N/A
1200.04.0 Informe trimestral de las actividades y EHEHG sep-13 N/A
. . logros obienidos IAT. o | o o . N
i Actividades y supervisiones de
{ adores en las sedes de aplicacion de X X N/A ene-19 sep-19 INIA
mxm_.:m:mm < coordinaciones de zona
1200.06.01 _umBmm ?ﬂn_oamm <_:n£mgmm por _m Unidad ¥ M A SnETe sep-13 N/A
i de Acreditacion y Certificacion.




Operacion y coordinacién con
1300.01.01 Coordinaciones de zona y unidades X X N/A ene-19 sep-18 N/A
administrativas del Instituto.

Atencion a problemas de las
1300.02.01 Coordinaciones de Zona, canalizandolos a X X N/A ene-19 sep-19 N/A
las direcciones de area.

Supervisar y agilizar los tramites de las

1300.02.02 coordinaciones de zona: X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| | 1300020201 |Recursos Humanos X X N/A ene-19 sep-19 NIA
| [ 1300020202 |Recursos Manteriaies | x| x| T Tha prsgrs EPeaT 7Y

B 1300.02.02.03 |Recursos Financieros. T x T T T T T A T enete | sep-19 N/A

Supervisar el cumplimiento de politicas y
procedimientos para la administracién de
1300.02.03 recursos Humanos, Materiales, Financieros, X X NIA ene-19 sep-19 N/A
conforme a los lineamientos y normas
establecidas.

Supervisar las actividades de acreditacion y
certificacion, formacion de voluntarics, - o

1300.02.04 o T - X X A ene-19 sep-19 MNIA
planeacién, organizacion y atencién da los
servicios educativos
Supervisar la distribucién de materiales
1300.02.05 didacticos, conforme a los programas que X X N/A ene-19 sep-1i4 INFA
REGIONAL i _ operan en las coordinaciones de zona.

_u_dwmmmﬂmm.m_ U_smoﬂgmw:m_‘m“. X o ) . Zi T ‘m‘:mLm‘ - ..mm.u-.E N/A

1300.03.01.01 |Programas 2 NIA 2ne-19 se0-19 N/A
Goo.om‘o._uom Servicios Educativos X N/A ane-19 _ sep-19 NIA
1300.03.02 “ Estraiegias de los prograimas educativos X X N/A ane-19 sep-19 N/A
! I 130003 02.01 inaciores de Zona x | T NA sne-19 sep10 | wA
m 1300.03.02.02 |Unidudes Administrativas X m X NIA ene-19 sep-19 N/A
m Estrategias de solucion a problemas y
i 1300.03.03 necesidades de servicios educativos en X X IN/A ene-19 sep-19 N/A
LI . N coordinaciones dezena EE SR (S SN — )
1300.04.01 0:3_0__363_3 de Emﬁm,m v ejecucion de ¥ v N/A ene-19 sep-19 N/A
) acciones en ias coordinacionesdezona "} " I o gkl |
Acciones de formacion de agentes
1300.05.01 : . ( X ene- 19 N/A
) 2 educativos junto con la DASE . w [ S o A o ) ing ) ‘mm?‘
1300.05.01.01 |Nive! Municipal X X N/IA, ene-19 sep-19 N/A
! 1300.05.01.02 |Nivel Regional ¥ X N/A ene-19 sep-19 N/A
i s - R - NSO -SSR PR, [T, : s s
1300.05.02 Reuniones municipales de io::mn_o: v . WA sl sep-19 N/A
H . sobre los programas educativos. s i (A i - o ) - B i
i | 12300.05.02.01 jJovares 15 afios y mas X X N/A sep-19 N/A
¥ - : : Ko ! = i .
; i __ 1300.0502.02 [Adultus en rezage educal o X b N/A sep-19 N/A
1300.05.02 m_moo«mn_oq del _u,_p junto con la Direccion X w N/A &ie1D sep-19 N/A
de Planeacion y Evaluacion Operativa
1400.01.01 Planear las m@o_o.:mm 2 gjecutar y programar ¥ v A sneat sep-19 N/A
sus metas a través del PA.
_ i
; _ Planeacion ce seivicios educativos de
_ ioa ormas, ciisrios y sep-14 INFA
m procedimientos establecidos por el INEA.
1400.01.03 Planificar las metas a mmnm.:um_. en su zona, X X WA — sep-19 N/A
: : _|con base al rezago educativo. | ——— e =
e | 1400.01.0301 jincorporacion X X _N/A ene-19 sep-19 N/A
B 1400.01.03.02 |Atencion ) X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.01.03.03 |Acreditacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.02.01 Organizar y dirigir as actividades de los X X NIA ene-19 sep-19 N/A
técnicos docentes.
Organizar la operacion de los servicios
1400.02.02 educativos del IEAT en una zona X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| geopolitica.




Actividades y tareas de proyectos y

1400.02.03 : X X N/A ene-19 sep-19 N/A
programas que operan en e! Instituto.
1400.02.03.01 ICapacitacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.02.03.02 |Difusion X X N/A ene-19 sep-19 NIA
1400.02.03.03 |Diagnéstico e inscripcion secio-educativa X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.02.03.04 |Desarrollo de la sesion educativa X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.02.03.05 |Seguimiento X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.02.03.06 jEvaluacién X X N/A ene-19 sep-19 N/A




COORDINACIONES
DE ZORA

1400.02.04

Asegurar que el técnico docente, realice las
reuniones micro regionales de balance
academico trimestraimente.

N/A

ene-19

sep-19

N/A

1400.03.01

Coordinar y dirigir todos los recursos
humanos, materiales y financieros
asignados a su zona.

N/A

sep-19

N/A

1400.03.02

1400.03.03

1400.03 .04

1400.04.01

Coordinar y controlar las actividades de
Acreditacion y Certificacion.

N/A

sep-19

N/A

Prestadores de servicio social y asignarlos
a un técnico docente

Operacion de plazas comunitarias <
distribucion de materiales didacticos de
apoyo.

Acciones gue se realizan en cada programa
del Instituto, a través de su zona.
Oo:mﬁm_.m_. los resultados de nozm<<._. yel
Buen Juez por su Casa Empieza, en el
cumpiimiento del desempzfio del téznico
docente, asi como utilizar la clave dei
registro de los proyectos en el SASA.

B

N/A

sep-19

N/A

N/A

sep-19

N/A

sep-19

N/A

N/A

ane-19

sep-19

NIA

1400.05.01

1400.05.02

1400.05.03

1400 06 .07

1400.06 03

1400 05.07 |

Acciones de técnicos docentes aqmozm_
administrativo. e
Institucicnes educativas. Designar
prestadores de servicio social como
asesores, incorporadores y aplicadores de
examen.

Visitas a las figuras operativas
concernientes al proyecto MEVyT Indigena,
para su incorporacién, alfabetizacion y
seguimiento dei avance educativo.

Supervisar que las plazas comunitarias
brinden los espacios a las figuras
operativas a la alfabetizacion del MEVyT
digena, que envien la infarmacion cuando
la coordinacién de zona responsable de los
proyectos asi lo solicite, e informar el
cambio de técnico docente que se vﬂwmmzﬁm

Buscar un nna::o educativo en su_
municipio para cada plaza comunitzria,
participar en las rauniones de trabajo que
convogue la Cocrdinacion Estatal de Plazas
Comunitarias.

Fomentar la participacion del Gobierno
icipal u otros organismos del sector

. Soc al y Privado en los progr

municipios da adscripcion.

Tener una coordinacién con los medios de
icacién, para logr: una mayor

>

N/A

ene-1¢

sep-19

N/A

e
A

v
“

A

ar
~

v

N/A

NIA

NI

WNIA

N/A

ene-19

ene-19

ene-19

sep-19

NIA

sep-19

N7A

sep-19

N/A

N/A

sep-19

N/A

1on0r0s |

1400.06.05

aremeciony-difusion-defosprogramas;

deciias,
distribucion de

i-glablecer uia cco
afica.. y oportuna, para
maieriales didaciicos.

Promover la integracion de nuevas y ya
establecidad empresas e instituciones del
Estado, para otorgar la constancia de
“Empresa o Dependencia Comprometida
con la Educacién” y/o "Empresa o
Dependencia Lib~ de Rezago Educativo”.

X

NIA

N/A

=ne-18

ene-19

sep-17

N/A

sep-19

N/A

1400.06.05.01

Constancias

N/A

ene-19

sep-19

N/A




1400.06.06

Garantizar que los asesores asistan a las
reuniones de balance académico y elaboren
la bitacora de seguimiento del aprendizaje
de los educandos.

N/A

ene-19

sep-19

NIA

1400.06.07

1400.05.08

1400.06.09

1400.06.10

1400.07.01

1400.03 01

1400.10.01

1400.10.02

Mantener comunicacion directa con los
responsables de plaza, con la finalidad de
que se realicen las actividades que la
Coordinacién de Cultura y Educacidn Fisica

e e APPODNEIEE o o o e

Garantizar |2 asistencia de la poblacion
abierla en los talleres guc la Coordinacién
de Cultura y Educacion Fisica.
Garantizar que los asesores de nuevo
ingreso cuenten con la secundaria
iconcluida, observar que los que tienen ni
académico de primaria atiendan el nivel
inicial y los que tengan secundaria
inconclusa, atiendan solo inicial y primaria

Asegurar que la formacion de Ias figuras
solidarias, se realice acorde al ana de
los resultados de la valoracion diagnostica,
por Coordinacién de Zona; asi comec apoyar
en la busqueda de formadores
especializados.

iInformar a la Direccién G
“_omqom alcanzados. .
Parlicipar mes a mes en reuniones de
informacion y evaluacion a través de la
CIDAP;

Disenar y elaborar nuevas propuestas
educutivas y operacion de los prograrias
del Instituto. o

Administrar |9s recurscs humanos,
gestionar el pago de gratificaciones,
negociar y concertar apoycs ante las
diferentes instancias, tanto publicas como
privadas.

Las demas actividades que de acuerds a
las necesidc des del puesto se requiera
llevar a elecio ¥ Gue el Direcler Ceneral o &l

Ceardinador Regicnai lo solicite

b
A

v

b

A

IN/A

N/A

N/A

NIA,

N/A

sep-19

N/A

ene-19

sep-19

N/A

ene-19

2ne-19

ene-18

ene-19

ene-19

=ne-19

ene-19

sep-19

sep-19

NIA

N/A

sep-19

sep-19

sep-19

sep-19

sep-19

N/A




