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INVENTARIO DOCUMENTAL
INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO 2018

P CLASIRIGAGIIN . PLAZOS DE CONSERVACION | ci ASIFICACION PERIODO
NOMBRE DEL AREA ARCHIVISTICA TITULO DEL EXPEDIENTE { OCHMERTAL / OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE TRAMITE CONCENTRACION APERTURA |CIERRE
100.01.01 Representacién legal del Instituto. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.01.01 |Pleitos y cobranzas X X N/A 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 |Actos de dominio X X N/A ene-18 dic-18 N/A
| 100.01.02 N Delegar facultades X | X N/A ene-18 dic-18 N/A
- 100.01.02.01  |Servidores n_._w__wmmimvcmzm_‘:om ) 1 x B X £ O NA ene-18 dic-18 N/A
100.01.03 Relaciones del Instituto - X X 1 N/A ene-18 dic-18 NiA
- 100.01.03.01 iDependencias 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
100.01.03.08 |Dependencias Municipales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.04 SIECLEI0N Gr plartes ¥ peogramas X X NIA ene-18 dic-18 NIA
N autorizados
100.01.04.01 {INEA X X N/A ene-18 dic-18 N/A
| 100.01.04.02 [Ejecutive Estatal. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01 .om Programa anual de trabajo. X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01. b Propuestas a la JG »ara aprobacién. . X X N/A cne-18 dic-18 N/A
160. o\w.@w A lMnformetrimestraly anualantela JG | = X X _NIA b enei8 | dic-18 NIA
P | 100.01.07.01 |informe de desempeiio X X i N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.07.02 |Ejercicio del presupuesto B X X B N/A ene-18 dic-18 N/A
., 100.01.07.03 |Estados financieros del Instituto X X b NA ene-18 dic-18 N/A
100:04.08 Propuestas a la JG para el desarrolio de % T » 1 KA anc-id e NIA
| | _Iprogramas de educacion B
- _ | 100.01.08. 01 |Unidades Técnicas X X N/A cne-18 dic-18 N/A
= A C1 manm....yni,_m_smwnmm._mm» i e Xy X b A ) enet8  dic-18 N/A
. ~ |Acuerdos D T S T T T dic-18 N/A
100.01.09.01 ZOEUBB_m:._om_ remocicnes y licencias nm % x N/A ) ene-18 dic-18 N/A
_om me_uoEm Publicos.
Propuesta para designacion del personal de - .
100.01.09.02 Sammam <u:mmgo:m iy P X % N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01 ooolm Remocion del nmqmoam* I sindicalizado =I.rr o X L % D !ij_ﬂ.. .MLWE dic-18 N/A
e e JEODTENZEL - 3 M
100.01.10 meawmn_o: de bases y programas ante fa x % N/A
100.01.10.01 }Convanios B B ‘ A D A N/A
. .| 100011002 Contratos | X LS /A
1 | 100.01.10.03 |Pe idos X b X - N/A
100.01.10.04 [Acuerdos - % N - N/A
! 100.01.10.05 _ i X - X NiA
; 7100.01.10.06 i - I - N/A
P 100.01.10.07 jArrendamienics. - S I N/A
DIRECCION ) 100.01.10.08 _u_.mofn_o:mn ce mm:.._o o X H ) . N/A
Elaboracion y presentacién de proyectos a
GENERAL 100.01 11 la JG para mw_.. Muﬁcvmn_o:_ ﬂﬂoq”.,mw ¥ X X N/A
= Bﬂ.mfwv\.__a.\.ﬂ\.ll s = = P R e = T D e e ] 1 P
| 100.01.11.01 !Reglamentos - X B X1 Nia ] ene-1s dic-18 N/A
| 10001.11.02 [Manuales de Organiz - X T T T T NA T ene1s dic-18 NIA
L | 100.01.11.03 |Manuales de Procedimiertos - X | x0T TTTUNA T ene1s dic-18 N/A
- 100.01.11.04 |Manuales de Servicio al Pabiico x| T L NA ene-18 dic-18 N/A
_100.01.11.05 _[instrumentos normativos b x T T x T NA T ene1s | die-18 N/A
100.01.12 Propuestas de accion en beneficio de la X . % - N/A cne-18 dic-18 NIA
L educacion 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 miembros de la Cuinision X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Interna de Administracion y Finanzas




Suscribir acuerdos, convenios o contratos

100.01.15 A : X X N/A ene-18 dic-18 N/A
para la operacion del Instituto
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
f 100.01.15.06 |Personas Juridicas Colectivas f 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/A
100.01.16.01 |Certificados X X N/A ene-18 dic-18 N/A
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 jCertificados X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.18 D_Qm.B_:mﬂ baja del servicio o cese de los X X N/A ene-18 dic-18 N/A
trabajadores.
, 10001.19 Expedir documentos a trabajadores X X N/A ene-18 dic-18 N/A
| 10001.19.01 |Constanciaslaborales | X X b NA ene-18 | dic-18 NiA
100.01.19.02 |Hojas de servicio X X N/A ene-18 dic-18 N/A
100.01.20 Fomentar, noo..a_:m_. y organizar eventos X % NIA ene-18 dic-18 NIA
. - culturales y deportivos.
100.01.20.01  |Cocrdinaciones de zona X X NIA ene-18 dic-18 N/A
100.01.20.02  {Plazas comunitarias X X N/A ene-18 dic-18 NIA
100.01.21 Actualizacion del inventario de bienes % X NIA ene-18 dic.ig N/A
|!| I " jmuebles. 1
H ; Vigilar y evaluar el funcionamiento de las . e ; ~ ;
otz unidades zdministrativas del Instituto. X o A RApEE Bt M
: B Lo lescemesaueseaeterminen  } X AT X T WAL | enets | diets N/A
— _ JAlenciér y desahogo de asuntos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Reuniones de trabajo con unidades ik
200.0 5 X 3
01.02 administrativas por indicaciones de la DG. X A A gnes1e dic-13 N
enlace informativo entre tifulares de las § - B o o o N
20C 01.03 unidades administrativas. ene-18 dic-18 NIA
T mooou bM..S Instrucciones emitidas por la _uol[  ene-18_ N/A
i 2000104 :  |Organizaciénycontrol defaDG | ] ene-18 N/A
_ | 200010401 B _ene-18 N/A
P 200.01.04.02 . . ene18 N/A
i 200.01.04.03 - i enets N/A
o _200.01.04.04 ) ) B R e i enei8 N/A B
i 200.01.05 _ Organizacién de las giras de trabajo del NG X X N/A ene-18 N/A
1] 1] ey . = - Lo i N
m I 200.01.06 mwu_.mwmam?_o: del DG en comisiones % 3 N/A ene-18 N/A
i asignadas . . e, 2
200.01.07 Ew?...wo:. gestién y seguimiento de X X dic-18 NA
; peticiones y quejas - ~ _ I . S
200.01.08 Acugidos con el DG i A X A dic-16 NIA
i 500.01 08 07 m..yw::ﬁm de titulares de unidades ¥ - A dic-1€ NJA
| {administrativas - — -
| EJdiEGU v ! | ini " " ihidas o - ) T v
i u ”>Q3_:_m.#mﬂ y operar asuntos recibidos y % o NJA dic-1e NJA i
i esuslios por el DG N i
i 200.01.09.01 {Entrada X b ®  NiA N/A
200.01.00.02 |Tramite X X A ] N/A ]
200.01.09.03 |Salida N o X y K ) WA dic-16 NIA
200.01.09.04 Asuntos ::.:macm a las unidades % - /A din-1e N/A
= administrativas o -
20001.10 ﬂ.m:._;.mm Yy m.n..__n_n._.ﬁ.&mm a la Direccion de % % N/A dic-18 N/A
Administracion y Finanzas - - R
i | 200011001 |Recursos o X X L N/A dic-18 N/A
o 200.01.10.02 ervicios b x 1 x b NAC ) dic-18 N/A
200.01.11 memcm_.n.o de documentacion e % % N/A dic-12 NIA
o - informacion.
200.01.12 Qigenizer runiins detiabao y omos x X NIA ene-18 dic-18 NIA
eventos con titulares de otras dependencias
- i 200.01.12.01 |Federales - X X i N/A ene-18 dic-18 N/A
| 1200.01.12.02 |Estatales B X X N/A ene-18 dic-18 N/A
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
200.01.13 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 dic-18 N/A
300.01.01.02 |Acreditacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.01.01.03 |Certificacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.02.01 Registro de eduéandos en Coordinacicnes X X N/A ene-18 dic-18 N/A
de Zona en el SASA.
300.02.01.01 |Inicial (alfabetizacién) X X N/A ene-18 dic-18 N/A
o 300.02.01.02 }Intermedio (primaria) X - X E _ NIA ene-18 dic-18 N/A
300.02.01.03 |Avanzado (secundaria) X X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.02.02 Examenes X X N/A ene-18 dic-18 N/A
300.02.02.01 [Solicitados X X N/A ene-18 dic-18 N/A
- 300.02.02.02 iPresentados X X N/A ene-18 dic-18 N/A
] 300.02.02.03 |Acreditados - 1 x - X CONIA 2ne-18 dic-18 N/A
| 300030% |  |Resultados de los examenes X X N/A o ene-18 dic-18 NIA
UNIDAD DE | 3C0.03.01.01 ..‘_Whmmmjnmn_om X X N/A ene-18 dic-18 N/A
2 300.03.01.02 jAcreditados X X NIA ene-18 dic-18 N/A
A 3 BTN 010 VI A — ST
bmm E.:.?.,c”,. Y 3000461 | IExpediciondeconslancias | X TRV TTNIAF ene18 § dic-18 N/A
CERTIRICACION ~ | 300040101 liniciai (alfabetizacion) X X N/A T e 18 " dic-18 NIA
300.04.01.02 Certificados y Certificaciones nivel X x NIA — dic-18 N/A
s . | P intermedic (primaria) o a4 -
300.04.01.03 |Certificados y Certifiaciones nivel X X NIA ene-18 dic-18 NiA
o avanzado (secundaria) A ) . B - ) - o
L 0501 Jornadas Nacionales y del Estado X X N/A ene-18 dic-18 N/A
L | 800.05.01.01 finscripcion I B . ~ i ) NA 2ne-18 dic-18 N/A
300.05.01.02 H>ch;m0_oa X - e N/A ene-18 dic-18 N/A .
n - 300.0L.01.03 mnml_:nmn_o: X X N/A ene-18 dic-16 INJA
_ sl s . . > S L S - 4 - ! o gl
u_vamw"u: de Certificaciones y Validaciones X X NIA ene-18 dic-18 N/A
H ,.|< ~ 17 300060101 _.u,._mw.lnmon_o_.. de expedieni== o B A ) B NIA ) =ne-18 B dic-18 N/A
! I ~ 300.08.01.02 |Validacién de expedientes . X . NA _ ene-18 dic-18 N/A R
i L 30006.01.03 |Generacién de certificadcs en SICED! =g O e | B R i NA B cne-18  dic-18 N/A !
300.06.01 04 Envio de nm_.,,aowa_o:mm alas C.Z. y estado X s NIA dic-18 N/A
- - en correo o . T o B . |
: ! 300060105 _m::ﬁum de validaciones X NIA dic-18 N/A
i ) ) T (e i ] Tuei S i R St T
: 400.01.01 _WMHMMMEM.. spinianes, solucidn de asitos | ¥ 4 NIA dic-1& N/A
| 5 e e - s =
H 400.01.02 _>mmwozm técnica, diselio de propuestas - 7 A diedn NIA
N S leducativas. & S il
i  400.01.02.01  jDependencias R X A dic-18 NiA N
' 400.01.02.02 }Otros Organismos X A N/A dic-18 N/A
1] . . . . e = B = Gt
i | 4000103 Giras de trabajo con informacién y mzferial X v YA - dic-18 NIA,
i el deapoyo. ) I o . el W
! | 40001.04 Asuntos para anélisis y aprobacién. X - R . NA e ene-18 | dic-18
f H | 400.01.04.01 {SesicnesdelaJG i X | ! N/A | ene-18 b dic-1¢ ]
i [ ! Asnsoria técnica, reai i . N f f
i ! Asesoria técnina, reqistro seauir ¥ _ i WIA _ .13 b odics
H g | acuerdos. | i i i . - ]
: : | 400010501 IReuriones presididas por DG X t NIA arie-1 dic-18
£ i - b : : — "
i 400.01.06 slodos, formas, [squisios para i ¥ =, NIA ne-18 dic-18 NIA
s ifuncionamiernto dei instituio
}
m 400 0107 mb_: i-is, disefio, asesori-, segui X b4 ne-18 dic-18 NIA
] : {Proy wstos ecpecificos o 3 = T A PN dic-15 A B
| ic X D  ene-i® G dicit NiA
| 400.01.08 {Elaboracion del PA X T x . T NIA _ cene-18 dic-16__| N/A
! annoine | {Dernds funciones que asine i NG X X NiA ~ne-18 dic-1¢ N/A
m UNIDAD DE APQYOQ 400.02.01 _ Exposiciones presentadas en coordinacion = G WA 18 dic-18 N/A
m TECHNICS o i con ias unidades administrativas - - : ene :
i - 400.02.01.01 |Obras Concluidas | X i NA I eredis | dic1s N/A
400.02.01.02 |Avances o logrados X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.03.01 Actividades y eventos X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.03.01.01 [Areas operativas X N/A ene-18 dic-18 N/A
- | 400.03.01.02 |Delegaciones D . __N/A ene-18 dic-18 NIA
¢ ’ 400.03.01.03 |Entidades X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.03.02 Reuniones X N/A ene-18 dic-18 N/A




400.03.02.01 |Unidades administrativas X X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.03.03 Elaboracion <.m.nEm__Nmn_o: de documentos X X N/A T dic-18 N/A
para_aprobacion
400.03.03.01 |Manuales de Organizacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
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 Fiayetad ¥ progremes sduddinid o X X NIA ene-18 dic-18 N/A
areas operativas
400.04.01 ! |Personal adscrito a la DG X X I NIA ene-18 dic-18 N/A
400.04.02 Publicaciones y eventos institucionales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
400.05.01 o Acuerdos y resoluciones del DG X X NFA ene-18 dic-18 N/A
Cumplimiento de obligaciones del .
- 400.05.02 Reglamento Interior del IEAT X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Asesorar en materia juridica al Director
500.01.01 e el uriads X X NIA cne-18 dic-18 NIA
administrativas del Instituto que lo
|1 |requieran; - N — .
Mantener en orden todos los aspectos X v

500.01.02

‘dicos.
500.01.02.01 |Laborrales

SEEE SR S —— Al b e i i 2 o

500.01.02.02 |Civiles
500.01.02.03 jAdministrativos

I 500.01.02.04 |Penales
Formar parte de la Coordinacion de
500.01.03 FERIGR GIETHSHG AP St el s X X NIA 2ne-18 dic-18 NIA
presidida por la Consejeria Juridica del
[{Poder Ejecutivo;

Establecer coordinacion con la
Coordinacion de Asuntos Juridicos de!
Poder Ejecufive a fin de que el tratamiento
500.01 .04 de loc asuntos juridicos = cargo del X X NFA 2ne-18 dic-18& N/A
Instituto, sea congruente con el esquema

1.04.01

o
o
=
o

=

“dic-18
dic-1€
dic-18

500.01.05.0% |
500.01.05.02 !Decrcto

500.0105.03 1Y demas diszosic

i Representar legaimente al Instituto anie las
auoridades 'aborales, penales, judiciales,

500.01.08 fecerales, ectatales o ants cualquier otra, X b N/A 2one-18 dic-18 N/A
en la que sea parie el i
Instituto; - = . ] 1 ) i
“D undir los criterios de interpretacion y ]

SU0.0%.U7 X = A ehe-1 dic-16 NIA

Instituto;

laborales a ius
sa,adores del Instituts, ¢
urran on viclaciones a las
tdisposiciones legales aplicables
500.01.08.01 !Actac Administrativas | X
mbmmmozﬂ al Uirecior General en ia

re-18 1 dicte NI

[e]

X NIA ene-18 dic-18 /A

taplicacien de las sancicnes y
LRI coirecciones discipiinar
acreedores |os trabajadores del

instituto:

UNIDAD DE Dictaminar lzs acias administrativas que ! _
ASUNTCS formulen los litulares de las
JURIDICOS Y unidades adminisirativas a ios irabajadores
del Instituto, dejando

TRANSPARENCIA sin efecto el nombramienio del trabajader, X
en caso de resultar responsable de
violaciones a las disposiciones legales
\ aplicables y salvaguardando los derechos

\w que le asisten al trabajador;

A e R dic-1&

: 2 aue se hagan X

500.01. N/A ene-18 dic-18 N/A

i
o
S




500.01.11

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

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

N/A

ene-18

dic-18

N/A

500.01.12

Asesorar al Director General en la
celebracion de contratos, convenios y
acuerdos en los que sea parte el Instituto,
revisarlos y llevar el registro de

los mismos,;

N/A

ene-18

dic-18

N/A

500.01.13

50001 14

500.01.17

500.01.18

600.02.01

~nn AN nn

600.03.01

50003 02

600.03.03

Substanciar los procedimientos
administrativos y resolver previc acuerdo
con el Director general sobre la rescision,
cancelacion, caducidad,

renovacion, nulidad y demas aspectos
legales senalados en los contratos,
convenios y acuerdos que suscriba el
_iDirector General; e
Representar al Instituto en los asuntos
contenciosos en los que sea parte,
intervenir en las reciamaciones de caricter
juridico laboral, indivi
foolectivas;
Participar en los juicios de amparo en los
que el Instituto sea parte o tenga

interés juridico;

Interponer toda clase de recursos, asi como

Compilar los vm.._o&nOm.o ciaies del
Estado, informando al Direcior General y a

los tituiares de ias unidades adminisirativas
de la publicacion de las disposiciones
legales que afecten la actividad del

encuentren en los archivas v
rlos por mandato de autoridad

_
amente fundato y mo

nar en las raunions: de la CIDAP

usiica

iSoiiniudes de Ac!

H . . .
1Tramites interno!

v
N

N/A

N/A

NIA

IN/A

ene-18

mne-18

dic-18

N/A

NJA,

ene-18

ene-18

'
i
]
H
i

dic-18

dic-18

N/A

dic-1¢

dic-16

NIA

N/A

BIA

N . i

\
. —

e

TRANSPARENCIA

600.06.01

600.06.02

500.03.05.075

500.05
500.08.
500.05.01.03
600.05.01.04
%xlmmo.@u? 05

_ 600.06.02.01

iSoiiciudes o informacic:
i

Archivos gue comiengan

lizacion
informacion

U

_no.mwum de Wnraaacmnmo:
iEnvio de resultados

Ncificaciones a solicitantes
Instancias competentes probable
respensabilidad

Incumplimiento de o_u:mmomonmw de

transparencia

N/A




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 Informacién 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
2 600.10.01 Proponer personal para recibir y dar =m3_$ X X N/A ene-18 dic<18 NIA
4 a solicitudes de informacion 4
500.10.02 Propugstas de-politicas detransparencis X X NIA ene-18 dic-18 NIA
____|proactiva
600.10.03 Fomentar fransparencia y acces! X X NIA ene-18 dic-18 NIA
interior del Instituto
600.10.04 Ofras atribuciones para facilitar el ejer X X NA hE18 dic-18 N/A
del Derecho de Acceso a la Informacion
o . o . zo:.:m‘_sn_ma del _Zmbﬂ‘m: Emﬁmﬂmmm
700.01.01 planeacion, programacion, presupuesto, X X N/A ene-18 dic-18 N/A
estadistica y evaluacién -
: ﬂoo o T | Lineamientos :mn_o:.m.w.mmhmmﬁm.ﬁ_M.|ui. X = L . ene-18 .\an-m N/A
700.02.02.01 {Programa anual {PA} X X ene-1 dic-18 N/A,
' 700.02.02.02 >:.~mv3<mﬂo del presupussto de mm_.mmOm X X N/A ene-1 dic-18 N/A
700.03 Ministracionas autorizadas para el Instituto, X X N/A 2ne-18 dic-18 N/A
" ‘!\l‘m 1 700030101 JAndlisisyRegisvo T F X F WA =re-18 dic-18 NIA
700.03.01.02 Control de metas X X N/A ene-18 dieté o NA ]
Modificaciones programatica- v = o -
IR AT .03.01. X X N/A ene-18 dic- N/A
UNIDAD DE . 700.03.01.03 | ' ectales X ] - e |
i =i
ﬁrw.v .%Z.m_POHCZ Y | 700.03.02 Control del ejercicio del presupuesto w W N/A dic-18 N/
FVALUACIC : autorizado e . . T - R T ~
._ OPERATIVA 700.03.93 Accicnes, _Oeam < resultzdos del Instituto X X N/A ane-18 dic-18 N/A
1 Lineamientos de ia Contraloria Social, de
! ! acuerdo a la Secretaria de a Funcion . " . '
: i N X % N c-18: N/A
| “ bt Pablica y aticulacién de la Coordinacion in o ,
i i i mmm)_.&.x_ de Plazas Comunitarias
f £ . LA ctuaii o iai . Pstios i [ ) = e e e ==
: 7000305 | Actuniizacién de 12 informacion estacistics w » m A ! A | dic-te
i f 700.04.01 " | .m_w? o8 mg_m”m::.uw mj...“_:.s.... X K NIA dic-1& NIA
i i _ i dadcs con planes y programas
i i i £00.04.0% 04 ”_u.‘o,\van_c:m,. estadisticas, respecio . - WA — dic-18 NIA
] : 1 irezago de ia Enticad. i 1 e e s e s .
H “ ! ,,Onmqm.« los sistemas de procesamiel i
" I 8000101 m _m_mn»ﬁ:...:mno de datos, esi=hiecidos por el X X N/A =ne-18 _ dic-18 N/A
i : | 1 o L
i ; | i i
b oeoootnz | . programias uli x /A o ogice N/A i
| ' 1 i i
H i | B B ] ] o ok
i : | { e
: ; tAdecuaciones a los sistemas electron.cos
W _ 80C 02 01 ! 2 roltados por el INE /. nara su 3 e-18 ! NIA 4
i i i 1adaptacioén en la Lntidad. i i
£ TRYATY N H 1 1 . 3 = — S—
i ! annnpen tNes= rollar rroorsmas oo A § | 1A | a8 die-1% !
: VEC R ias e i g £ ' - N : A 1 .
FLA INEORBAGIORN Y [ 800020201 uuo ciiud de las unidades administrativas X i % WA dic18 N/A i
H . 1 td o - ;
i LOMIGNIG AL LN m | Difundir las disposiciones técnicas y 1 i
1 50C.03.01 | ”mn strativas, 2 las que se gjustarar: las X * IN/A dic-1& INIA
i H | ::Emz.:_m.w del Instituto N 4 . s e e o
— m Gestionar, supervisar y controlar la
800.03.02 conectividad en las m_mmmw. comunitarias, X s N/A ene-18 dic-18 NIA
conforme a la Coordinacion Estatal de
Plazas Comunitarias.
i — i _— vy - — b R SN [ —
H 800.04.01 Persanal del IEAT en los diferentes X % NIA SHEAE dic-18 NIA
sistemas de computo del 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 NIA
900.01.02.03 :Contratacion X *x NIA ene-18 dic-18 NIA
900.01.02.04 |Remuneracion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
$00.01.02.05 lincidencias X X N/A ene-18 dic-18 N/A
Tabuladores (sueldos, cuotas y tarifas) X R N/A ene-18 dic-18& N/A
7| 200010207 |Owasdisposiciones 1 x| x| wa  ene18 | dic18 NIA
900.02.01 0:32‘.36_‘._8 de disposiciones técnicas y X % WA dic-18 N/A
. o . __ iadministrativas 1 ) N . o
. | 90002.01.01 ;Recursos Humanos X WA dic-15 /A
900.02.01.02 ‘mm‘mnmﬁcw\_ﬂ:wﬁn_mam ‘ e INFA
1.. N 900.02.01.03 jRecursos Materiales B e NIA .
i 900.02.02 | Cumplimiento de disposiciones legales X X N/A
sk E Z At e = 5 = £ o = S i e s ey T EORPTS
m _ 200.02.02.01 mno.;.:j..o Colactivode T X X% N/A
i H 900.02.02.02 ﬂmmmfjm:—ow de Escal X i X NIA
I ] £ 900.32.02.08 fingreso y Promocion X X WA
i . $00.02.02.04 jSeguidad e Higiene X n NIA | dic
900.02.02.05 X X NIA
DIRECCION DE
ERJEE [Ta RS
...(;v..wxm_m ;O: S 900.02.03 e, N 4 zne-18
FINANZAS ﬂ_.mn._o..._ y Finanzas en materia de
Recursos Financieros
1 ~ . . _ . | . <% Rt "
H i i Ameyroyectc de Fresuplasio i ] ’
! i i } 3 . m _
! M . e RN
H £ | 900.03.02.04 i s . i
f
! i 900.03.02.02 X X ene-18 |
] | 900030203 |Curse s de adiestram = 7 ane-i8 |
; i | :entos financieros i i i i creld
H ! ! 900.03.03.01 " X i onets
{ 4 [ 90002.03.02 ¥ A i ne-18 m
: i i d H i ¥ : :
! : j i ! H
§ BouoaUr { :
: g } i i = | i
! i | 200040101 [ISESTE X % !
| 900.0401.02  [Comeanias aseguradors: i % i |
| ﬂ | 900.04.01.05 [FOVIGSSTE P 3 B { 1
i H 200.04.01.04 ] 4 i i i
i H ctrocion de b : i . i '
| w . ,
! i 500.05:01.01 X | (I
! i 900.05.01 .02 sbles v : SPCTE
! 1 £ i
i ! 900050103 iMaieral didéctico X X crie-18
m _r ) 900.05.01.04 m | de 2poyo X X 2ne-18
H i 900.05.01.05 |Parque vehicular X X ene-18
wv Actializacion del inventario de bienes X ¥ oy T
| _|muebles o o o
| _um_.m_ ipar en el Subcomité de compras del X X NIA ene-18 dic-18 N/A
nstituto.




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.
Disefiar 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 zena,

1000.01.03 ; la implementacion 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 dic-18 N/A
o 1000.01.03.02 |Programas de estudio X X N/A ene-18 dic-18 N/A
| | 1000010303 IMétedos b x 1 X b NiA ene-18 dic-18 NiA
1000.01.03.04 |Materiales didacticos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1000.01.04 Instrumentos de mmm&im:wo y evaluacion X X NIA ShaAs dic-18 /A
para los programas educativos.
I 7 |Acciones de seguimiento, supervisien.  { | - o
1000.01.95 apoyo y evaluacion de los programas en el X X N/A ene-18 dic-18 N/A
- e e dBstadel o o o b e
Coordinar, desarroliar e implementar
1600.01.06 acciones de formacion y capacitacién para X - NFA ene-18 dic-16 NA

ei _.hm_.mo:n_ _:m__En_c_;m_ y sclidario.

1000.01.07 Formacion continua de los enlaces ¥ v NIA T dic-18 NIA
educativos de las Cocrdinaciones de Zona.

m. T T T IDisefo de estrategias que permitan.
100C.C1.08 incorporacion y calidad er: el servicio social X < NIA dic-16 N/A
b jqueprestaniocsestudiantes 1 & T SO . E——
’ 007 0701 jEsiraiegias en Educacior 2 Sups b i { NFA dic-1& NIA i
UNIDAD I | oR it IO TN . {
T . ! "300.01.08.02 Estrategias en Educ acion Suparior X % WNIA dic-18
el & = - : — T e -
Proponer al INEA, proyecios educativos a i : .
- y ; v 18
CsERvicios | to00201 rivet Estetl, o) X ] dic-18
EBUCATIVOS o4 Resultados académicos =n el Estado. X X /A diets T N/A
g NESEVE 2 B BT f T S SER. :
11 5 & ]
! i | iRe :«Fon ve ias acciones de qoﬁﬁmnmon ¥ « . A b dic-i A
i _ , _nmumn:mn“o: ncm se realizan en el Instituto. _ s
1] i | i i e 2 , = S5 R e
H Y oiooopant / rvisar el cumplimiento ' fas i - I v =ne- 18 dic-1¢ ! NIA
i : : : fdisposiciones Técnico Pedagogicas. i i i o ok
! ! , tseq ia continuidad educativa de | ¢ ! i m
H H ! s As ¢
! Poqoonoany | _fo.w asesores ncm aln ne concluyen ¥ - WA a8 i
H H | i
H H i . gra s oua ]
] ] i & = i
: i 100005803 | b NIA :
- i ) i
i | 4000.04 03.04 P i WA i
: I ) f 1000.0403.02 [Maestria ) _boox b 0® B B N/A |
i : ! 1000.04.03.03 {Doctcrado X e . MNIA S “
i H ] ICoordinar con los enjaces educativos v '
: : v idi Aomelizadoge | g A i e R4
: ! i | f
: : { X ¥ A ane-18 i i
i i M - . i [
s I 000 UB 0F | 3 SO NS CIONes _:rm:_? via ¥ H m &
H ¥ ] al eervicio sociai an el insituio. i E
! i ! | ! !
i ] i R o . el | i i
T I T fOaeTOS evenMos e TorMacion 2o — 3 T o e L] = 7R
] 1 i [ . ! !
; m Je informe mensual y irir esual i
] 1000504 logros de formacic: de los X I X /A ane-18
i i res de Zona. i = H !
H | | I
t i i
$ yarar P : ¥ ¥ NIA
H mmwmmoqmm y aozjun_oﬁmm muvmn_m__nmn_o&
)no_a:mm de promocion y difusion estatal X X N/A dic-18 NIA
mqmzﬂom institucionales. X CNA dic-18 N/A
Pcu ama de ﬁmcm_o mensua X NIA dic-18 N/A
1100.02.02 Boletines de prensa X X N/A dic-18 N/A




UNIDAD DE
PROMOCION Y
DIFUSION

1100.02.03 Nilieial aorptedisitio pars las X X N/A ene-18 dis-18 N/A
actividades de las diferentes areas
Politicas educativas, acciones y servicios :
.03.01 . z -
1190:03 que ofrece el Instituto a la comunidad X A NI ene18 dicz18 DA
1100.04.01 Mensajes promocionales X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1100.04.02 Fanas estatales: municlpales y X X N/A ene-18 dic-18 NIA
exposiciones
1100.04.03 Conferencias de prensa X \ X N/A ene-18 dic-18 N/A
1100.04.04 Producir y editar el programa radiofonico X X N/A ene-18 dic-18 N/A
institucional "Punto de Encuentro”.
o T Cumplimiento de las normas de inscripeisn, | [ Y B B I
1200.01.01 acreditacion, certificacion en las X X N/A ene-18 dic-18 N/A
_ . coordinaciones de zona -
1200.02.01 Caldeden Igppsrecidiale ns procasos o X X A 2ne-18 dic-12 N/
inscripcion, acreditacion y certificacion
S Muestra de sedes de aplicacionde | N D e
1200.03.01% examenes, expedientes de educandos y X X IN/A ene-18 dic-18 N/A
: NS . . HON sienviadosporlNEs, . ol e B0 . P s T
1200.04.01 Plan an.,u ﬁ.ﬂ.mau_c mensual para verificacion y % 5 NIA ) dic-18 N/A
S . __Jsupervision. —_— N A B S S i
' 1200.04.01.01 [Sedes de aplicacion de examenes N/A ene-18 dic-18 N/A
| 1200.04.01.02 }Visitas a Coordinaciones de Zona ) X X /A ene-18 | dic-18 N/A
1200.04.01.02 {Expedientes de educand ‘ X NIA dic-18 N/A
1200.04.01.04 _"Cm:mlcm que concluyen nivel (UC X /A dic-18 A
i 1200.04.01.05 wmmu,ﬁqo en el SASA w x* NIA dic-18 N/A
[ e ! S e o P - - T .
{ 12000402 | jipeneiniestal de s ariividadesy | | NIA re-18 dic-18
: | tiogros ohtenidos IAT. H £ H
fo-— i : - Al - — - o - m. 1 — — - ey
; m Actividades v supervisiones de m i
;ootmonoRa mqo cadores en las seass de aplicacion de X 4 NIA ne-18 dic-16 NIA
_ “ mmxmgmnmm y coordinaciones de zona _ i
: i . —
! i : o u : : :
: SREERSY 3 ; ciones vinculadas por la L Y v A I dic-1s NIA
i Lepibeel | {de Acreditacion y Certificacion. - ’ - A snets _ i




Operacion y coordinacion 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 NIA
las direcciones de area.
1300.02.02 Supervisary agilizar los {rdmites de tas X X NIA ene-18 dic-18 NIA
/ coordinaciones de zona. I /
1300.02.02.01 |Recursos Humanos X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1300.02.02.02 jRecursos Manteriales X X N/A ene-18 dic-18 NIA
1300.02.02.03 [Recursos Financieros X X N/A ene-18 dic-18 NIA
Supervisar el cumplimiento de politicas y
procedimientes para la administracion de
1200.02.03 recurzos Humanos, Materiales, Financieros, X X N/A 2ne-18 dic-18 N/A
conforme a los lineamientos y normas
establecidas.
Supervisar las actividades de acreditacion y
i 1300.02.04 certificacion, qo,.s._mn_oa. de <o_:§.m\:om_ = . W sne-18 dic1e WA
hizacion y atencién de los
servicios educativos
% Supervisar la distribucién de materiales
1AE g ; A W : ;
COCRDINACION didacticos, conforme a los programas que X X N/A »ne-i8 die-18 NIA
REGIONAL _ operan en las coordinaciones de zona.
m i Propuestas al Director Ceneral X ane-18
i s tdoiess e - ] e —
i . J wmas o . ) : : —— ] e 18 E
m iSenncios Educativos X =ne-18
_ 0.03.02 mmmn.m,,mmmmm e los programas cducativos X X NIA 2ne-18 dic-16
4 1300.03.02.01 {Cooreinaciones de Zone ) ) one-18 dic-18 o
1300.05.02.02 "C.- dudes Acministrativas X < one-18 B dic-16 ]
: i m iEsirategias ce solucion a problemas y m
” 12000203 ! ~ educativos en X 3 ~ne-18 dic-18 MIA i
! | i i
H . P . I - NI SO | (SN A R i ot st oo S S U S8 LS UL AL PP s *
! ! i v ejecucio H
| 13000401 | ! FEIEGION % % NIA ane-18 dic-16 NIA i
m ) ; w es en ias coordinaciones de zoha - [ . - - ) -
; Acciones de formacion de agentes ? == ]
1300.05.01 | i i X b NJA ane-18 N/A
m A o _leducativos juinto con la DASE . [ o | ' N .
| | 1300.05.0101 X NIA 2ne-18 e
i H | 1300.05.01.02 l T x % NIA ne-1
t | & BB i ! s de informaci v ~e 18
! i T |sobre los programas educativos. ) o
H H -
H w , 1300.05.02.01 [Jovei.es 15 afos y mas L
! ! ' 13000507 09 Iaduiees en rezage od o 4 i
i i { e e i
: ; 5 i con | ,.Ui,.mn Lien _ v NIA i
i H i aluacion Operativa
I i i |
! ; ) ! SRR (S S i
: | 14000107 | bkl bbbl | X X NIA re-18 dic-1# NIA
i i | metas a iravés del | i ) - _
I i | !
} 3 | H
: Poqaeooton | % ST dic 18
m M m procedimientos establecidos por el INEA.
i 1400.01.05 | Planificar las metas a alcanzar en su zona, % % NIA dic-1¢ NiA
£ o i con base al rezago educativo. R )
i : 1400.01.03.01 jincorporacion X B P WA ane-18 dic-10 N/A B
1400.01.03.02 |Atencion A X NIA ene-18 dic-1¢8 N/A
| 1400.01.03.03 jAcreditacion X N XL B NA - __ene-18 dic-18 N/A
1400.02.01 Organizar y X X NIA ene-18 dic-18 NIA
. técnicos docentes.
Organizar la operacion de los servicios
1400.02.02 X X N/A ene-18 dic-18 N/A

educativos del IEAT en una zona
geopolitica.




1400.02.03 Asividpdes ylaroastie pryeci. ¥ X X NIA ene-18 dic-18 NIA
programas que operan en el Instituto.
1400.02.03.01 |Capacitacion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1400.02.03.02 |Difusion X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1400.02.03.03 |Diagnostico e inscripcién socio-educativa X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1400.02.03.04 |Desarrolio de la sesion educativa X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1400.02.03.05 |Seguimiento X X N/A ene-18 dic-18 N/A
1400.02.03.06 |Evaluacion / X X N/A ! ene-18 dic-18 N/A
Asegurar que el técnico docente, realice las
1400.02.04 reuniones micro regionales de balance X X N/A ene-18 dic-18 N/A
académico trimestralmente.
B Coordinar y dirigir todos los recursos
1400.03.01 humanos, materiales y financieros X X N/A ene-18 dic-18 N/A
I I : asignados a su zona. : e e i i e TR | (S :
1400.03.02 Coordinar y controlar las actividades de % o NIA - dic-18 NIA
T L lAcreditacion y Certificacion. Fesiissani) —— - E—
1400.03.03 Prestadores de servicio social y asignarlos % % NIA ene-i8 dic-18 NiA
... launtécnicodocentr — -
Operacion de u_mnmm comunitarias <
1400.03.04 i ucion de i acticos de X ~ A sne-18 dic-18 NIA
1400.04.01 Acciones que se realizan en cada programa ¥ v A SHe18 dic18 NIA
del Instituto, a través de su zona.
Considerar los resultados de CONEWYT y el
i iBuen Juez por su Casa Empieza, en el
1400 0£.02 A scumpiimienio del desemy X X A e-18 NIA
m | docente, asi como i
H i registro de los provectos en el SASA _ i
¥ | 0 1] TR P
! 1 k, i scnicos docentes y pers ‘ S 1
: 14000501 | IAcciones de técnicos docentes y persanal _ 5 " | U sreiiB
' ! ! {instituciones educativas. Designar ! i i B .
i : tprestadores de servicio social como ] i ; ; dic-1
§ : H % H ic-1t
{ i orperadores y I o i H
m | . | o D
i 1
! u | itas a las figuras operativ. !
i i | - as op '
i i 14000503 ! oy X : ; NIA die-15 N/A
i 1coi poracicn, alfabetizacion | I
__ “ iento del avance educativo
m i m Supervisar gue las plazas comunitarias
H i , nrinden los espacios 2 las figura !
._ ! serativas = ia alfabetizacion de T i n
idonnang | geona, gque en arnci 2-18 die-1f i
_ coordinacion do zona _wswva_ sable e los 1
H : e informar el i 13
1 | | t !
‘ | i H i i i v
: i i i | i N 1
I i : § i
i INAC T : pio para cada plaza coim ¢
CUURBIRNACIGNES ” pagmarar e m; it shmiiot satiiers . . i . sriacii i |
E i C oy J g rabaje X X H
DE ZGNA i m que l Coordinacion Estatal de
i i iComunitarias. B
i n iFomentar la participacion del Gobierna
bosamnosor X ¥ i /A 1a-18 f NIA
I £ tblice, Soc:al y Privade en los prog
.m m que opera el Instituto. =
i H Imantener una estrecha vine 1
m 14000507 ‘autor.dades civiles y mi X ! NIA are-18 NiA
I i ricipios d2 adscripeién. - - - -
¥ 1 B - il
! ! rener una coordinacion con los medios de
“ I 4000603 tcomunicacién, para lograr una mayor X X NA ene-18 dic-18 N/A
promocion y difusion de los programas.
_ . ) Es.ablecer una coordinacion adecuada, ] -
1400.06.04 eficaz y oportuna, para la distribucion de X X N/A ene-18 dic-18 N/A
% _r‘l S S e materiales didacticos. } - R E——



1400.06.05

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

N/A

ene-18

dic-18

N/A

1400.06.05.01

Constancias

N/A

ene-18

N/A Y

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

x

N/A

ene-18

/A

|
:
i
|

1400.06.07

140C.05.08

1400.06.09

1400.06.10

1400.07.01

“ARC NG G

1400 100

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

Garantizar |a asistencia de la poblacion
abierta en los talleres que la Coordinacién
de Cultura y Educacion Fisica.
Garantizar que los asesores de nuevo
ingreso cuenten con la secundaria
concluida, cbservar que los que tienen nivel
académico de primaria atiendan el nivel
inicial y los que tengan secundaria
inconclusa, atiendan soi al y primaria.

Aseqgurar que la formacion de las figuras
mmo arias, se realice acorde al anal de
ilos resultados de la valoracion diagnostica,
por Coordinacion de Zona; asi como apoyar
en ia bisqueda de formadcres
aspecializados.

formar a la Direccion General de los

1logios alcanzados.

MES & (1188 en et
.acién v evaluacio:

¥ Slaborar nuevas piopuesias
utivas y operacion ¢z los programas
Instituto. B
inistrar los recurses humanos,
gestionar el pago de gratificaciones,

1@y o.Liar y cunceriar apo; »s ante las

1.i&s,

)
]
1
¥

1+ 3 (]
(0]

a3 L

mtz,.m.._.n._m.
§

i as demas actividades que de acuerdo a
i necesidades cel i

0 S8 req

ar

N/A

NIA

INFR

ene-18

cine-18

e 18

dic-18

N/A

NA

dic-18

N/A

dic-i&

f SN —

dic-i¢

A




INVENTARIO DOCUMENTAL
INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO 2019 A
: y GLAE I A b ) : PLAZOS DE CONSERVACION | c| ASIFICACION PERIODO
NOMBRE DEL AREA ARCHIVISTICA TITULO DEL EXPEDIENTE / S OEEMENTAL i OBSERVACIONES ,
SERIE SUBSERIE TRAMITE CONCENTRACION APERTURA |CIERRE ,
100.01.01 Representacion legal del Instituto. 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 N/A
100.01.01.02 JActos de administracion X X N/A ene-19 sep-19 N/A ,
100.01.01.03 |Actos de dominio X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.02 - Delegar facultades X X N/A ene-19 sep-19 NIA
100.01.02.01 |Servidores publicos subalternos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.03 Relaciones del instituto X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.03.01 |Dependencias Federales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.03.02 IDependencias Estatales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.03.03 jDependencias Municipales X X N/A ene-19 sep-19 NIA
100.01.04 Ejscusion de;planes:yprogramas X X NIA ene-19 sep-19 NIA
autorizados
100.01.04.01 JINEA X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.04.02 |Ejecutivo Estatal. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.05 Programa anual de trabajo. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.06 Propuestas a la JG para aprobacion. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.07 o Informe trimesiral y anual ante la JG X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.07.01 Jinforme de desempefio X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.07.02  |Ejercicio del presupuesto X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.07.03 _|Estados financieros del Instituto X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.08 Propuestas a la JG para el desarrollo de X X N/A ene-19 sep-19 N/A
programas de educacion
100.01.08.01 |Unidades Técnicas X X NIA ene-19 sep-19 N/A
A | 100.01.08.02 jUnidades Administrativas - X o X N/A ene-19 sep-19 NIA
100.01. 0s o Acuerdos X X _ N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.09.01 ZOBUBB_m:._om remociones y __nm_._n_mm nm ¥ X N/A ene-19 sep-19 NIA
S o los Servidores Publicos. o
100.01.09.02 | ropuesta para designacion del personal de X X NIA ene-19 sep-19 NIA
confianza y creacion de plazas.
100.01.09.03 Remocion del personal sindicalizado y ) X X N/A SHE18 sep-19 N/A
N | N confianza. i
100.01.10 >u3:m903 de bases y programas ante la X X NIA ene-19 sep-19 NIA
© T 100011001 e T NA [ eneis | sepio WA
| 100.01.1002 |[Contrates O NA ene-19 sep-19 N/A
T 100.01.10.03 |[Pedidos T NIA ene-19 sep-19 N/A
) - _100.01.10.04 |Acuerdos B . __ NIA | ene-19 | sep-19 N/A
o 100.01.10.05 |Obras publicas N/A | enets | sepi9 N/A
| 10001.1006 - _N/A | erets | sep-19 N/A
o ..-.uoo,c._ 10. oq N/A ene-19 sep-19 N/A
B 1100.01.10.08 ] ) | NA ene-19 sep-19 N/A
Elaboracion v Emmm_.;ma_o:  de v_.o<mn,cm a
100.01.11 la JG para su aprobacion, reformas y X X N/A ene-19 sep-19 N/A
= e e araditenes__ e i e PSSR, IR )
] 100.01.11.01 |Reglamentos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
e |10 .01.11. 02 Manuales de Organizacion . X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| 10001.11.03 |Manuales de Procedimientos X . X N/A ene-19 sep-19 N/A
[ 100.01.11.04 |Manuales de Servicioal Piblico | X X i N/A ene-19 sep-19 N/A
| 100.01.11.05 |Instrumentos normativos xA X . X 1 N/A ene-19 sep-19 N/A
-— Propuestas de accion en beneficiodela | B w - —— sep-19 NIA
- educacion para adultos
100.01.13 Ejecucion de acuerdos dictados por la JG. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.14 DiEmrw lon (iPhese (e Crmioion X X N/A ene-19 sep-19 NIA
Interna de Administracion y Finanzas
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100.01.15 Suscribir mn_._mm_om. convenios o contratos X X NIA SheAg 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-19 N/A
100.01.16.01  jCertificados X X N/A ene-18 sep-19 N/A
100.01.16.02 [Constancias X X N/A 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 |[Cerlificados X X N/A ene-19 sep-19 NIA
100.01.18 U_Qmwﬁ_:ma baja del servicio o cese de los X X NA {8 sep-19 N/A
trabajadores.
100.01.19 Expedir documentos a trabajadores X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.19.01 |Constancias laborales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.19.02 JHojas de servicio X X NIA ene-19 sep-19 N/A
100.01.20 Fomentar, noca_:.mq y oiganizar eventos X X WIA ene-19 sep-19 N/A
- __Joulturales y deportivos.
100.01.20.01 |Coordinaciones de zona X X N/A ene-19 sep-19 N/A
100.01.20.02 [Plazas comunitarias X X N/A ene-19 sep-18 N/A
100.01.21 Actualizacion del inventario de bienes X X NIA ene-19 sep-19 N/A
muebles.
Vigilar y evaluar el funcionamiento de las i
tooo2z unidades administrativas del Instituto. ¥ u Nk angag Aap-18 i
R lil..la 1000123 | |Lasdemds que se delerminen. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
200.01.0 Atencion y desahogo de asuntos X X NIA ene-19 sep-19 N/A
Reunicnes de trabajo con unidades
RIS administrativas por indicaciones de la DG. X A NiA afe-18 el A
) T Enlace nformativo entre litulares de ias D T I N s
200.01.03 unidades administrativas. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
- 200.01.03.01 |Instrucciones emitidas por la DG. X X T UNIA | ene-i® | sep-19 N/A
,  200.01.04 ___ |Organizacion y control de la DG X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1 200.01.04.01 }Audiencias X X N/A ene-19 sep-19 N/A
I S 1200.01.0402 [Correspondencia X A X ) N/A ene-19 _sep-19 N/A
| 20001.0403 |Agendadeirabao x| x| /A ene-19 sep-19 N/A
} 200.01.04.04 _{Archivo T x X NA | eweis | seps NiA
200.01.05 Organizacion de las giras de trabajo del DG X X N/A ene-19 sep-19 N/A
200.01.06 mm._uqmmmamamo: del DG en comisiones % % N/A .1 sep-19 N/A
o . asignadas A o e el e s
200.01.07 E.w.._.:.w_on. @mw:o_.s_ ¥ seguimiento de X X N/A ene-19 sep-19 A
e o onn oo Jpeliclonesiyiquelas; o e o o e RS S SCSRIESE- | (S ] [
200.01.08 ) __ jAcueidos conel DG X . o T o NIA ene-19 | _sep-13 N/A
a4 H
200.01.08.01 |hsuntos de titulares de unidades X ¥ /A ene-19 sep-19 NIA
i  jadministrativas o nE R o - B i
200.01.09 Administrar y operar asuntos recibidos y ¥ v NIA ene-19 cep-19 N/A
B ) resueltos por el DG o o - o S e T o
- 200.01.08.01 |En - - L x b b N i ene-19 sep-19 N/A
200.01.09.02  |Tramite . X X . NA } ene18 | sep-19 N/A
200.01.09.03 |Salida X X N/A ene-19 | sep-19 N/A
200.01.09.04 .b.m:_..;nm Eq.:mn_om a las unidades % w N/A ane=18 sep-19 N/A
- s administrativas — s gy e e S S
20001.10 ITIITo6 yGow 1 es 8 A Rimooon e x X NIA ene-19 sep-19 NIA
Ao Administracion y Finanzas B ) o o S| ) o
00.01.10.01 _|Recursos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
200.01.10.02 |Servicios X X N ene-19 sep-19 N/A
200.01.11 Resguaitode doclmentacion's X X N/A ene-19 sep-19 N/A
informacion.
200.01.12 Organizar reuniones de trabajo y otros ) X X WA ene-19 sep-19 NIA
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 N/A




200.01.12.04 |Sector Privado X X N/A ene-19 sep-19 N/A
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 Jinscripcién 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 o Zoria an 6] SASA. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
300.02.01.01 |inicial (alfabetizacion) X X N/A ene-18 sep-19 N/A
300.02.01.02 tintermedio (primaria) X N/A ene-19 sep-19 NIA
300.02.01.03 [Avanzado (secundaria) X X N/A ene-19 sep-19 N/A
300.02.02 Examenes X X N/A ene-19 sep-19 NIA
300.02.02.01 }Solicitados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
200.02.02.02 [Presentados X X N/A ane-19 sep-19 NIA
300.02.02.03 |[Acreditados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
300.03.01 Resultados de los examenes X X N/A ene-19 sep-19 N/A
LUNIDAD DE 300.03.01.01 |Presentados X X N/A ene-19 sep-19 N/A
- - 300.03.01.02 |Acreditados X X N/A ene-19 sep-19 NIA
PGNHU_.WQIG_OZ Y 300.04.01 R Expedicion de conslancias X X N/A ene-19 sep-18 N/A
ERTIFICACION 300.04.01.01 [inicial (alfabetizacién) X X WA 2ne-19 sep-19 N/A
AoDONELPR | ondee y CRefitacioneapivel x X NIA ene-19 sep-18 NIA
intermedio (primaria)
300.04.01.03 Certificados y Certificaciones nivel X ¥ NIA one-19 sep-19 N/A
- | 777777 lavanzado (secundaria) I . _— - -
300.05.01 Jornadas Nacionales y del Estado N/A ene-19 sep-19 N/A
i 300.05.01.01 _jinscripcion . i N/A ene-18 | sep-18 NIA
| 3000501, om : = . o NiA b ene19 | sep-19 NIA
| 300050103 |Cerifcacien b T T T A Tenets | sepeis NIA
300.08.01 Emusién de Certificaciones y Validaciones X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| 300060101 mmnoUn_ohmo. expedientes - 1 . S X o NA ) eret9 | sep- 18 N/A
B | 30006 01. om n de expedientes . T . . NA ] ene19 _sep-19 N/A
. Mo: 08, 01 om ficados mu‘m‘_;on_uf b Xy NA ) ene1 mmmgm NIA
300.06.01.04 Envié de certificaciones a fas C.Z. y estado X X § N/A — sep-19 NIA
s Losnn, encomes R REEIUTAE [T I LS (S #
1 = o S R uoo om o1 @w m:ﬁ_.mmm‘n_m <m__nmo_o:mm1 o L X X b A b ene-18 N/A
4005 Propuestas, opiniones, solucion de asuntos ¥ 4 WA ene1d NIA
L I técnicos. o o o o I
400.01.0 Asesoria tecnica, disefo de Eovrmmﬁm ¥ i NIA N/A
_ieducativas.
| A400.01.02.01 |Dependencias 4+ x F 000X O F 00 NA 1 N/A
- R 400.01.02.02 |Otros O_dm:_mEOm X X N/A N/A
e L & : - IR S .. i RELS: =
400.01.02 Giras de trabajo con informacion y material ¥ ¥ NIA N/A,
M deapoyo. T p— R SO
. 400. 01.04 . Asunios para and| _m_w < nqo‘vmnazm b X X NIA 1 ene-19 N/A
o ; 400.01.04.07 [Sesicnesde laJG . X /A sne-18 IN/A
| oceria then . e i
4000105 | Asesoria técnica, _.ma_m:o mmq mienta de X i WA 218 N/A
E - acuerdos. - o - ) N o B
! 400.01.05.01 |Reuniones presididas por DG X B R . . _ ene-19 g N/A
400.01.06 Métodos, formas, req v " NIA Srig NIA
funcionamiento del -
400 21.07 , disefio, asesor{ X X NIA ene-19 sep-10 N/A
H ;oo 01.07.0 .08 :ﬂﬁmn m»nmo;_Sm ) - B .-. .-.. X “ W ) | -.J.\ , ‘;S..,., - o \Sniwﬂ_ﬂw-,"m _|_sep-19 N/A
! 400.01.07, ou Convenios e b WA | enets | sep-id N/A
i o Elaboracion del PA - I x i 1 WAl ene1s | sep-i9 N/A
! 4o001 Demis E:n_ozwm que asigne la DG . e NIA ) m:m.,.ﬁ ) sep-19 N/A
CZ_U,}D DE APOYO 400.02.01 Exposiciones presentadas en coordinacion ¥ ¥ /A ene-19 sep-19 N/A
TECNICG o con las unidades administrativas x
| 400020101 [ObrasConcluidas % X T NA ene-19 | sep-19 N/A
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
40V.03.01.01 _JAreas operativas X X N/A ene-19 sep-19 N/A
Delegaciones X X N/A ene-19 sep-19 N/A
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 ene-19 sep-19 N/A
400.03.03 Elaboracion m.m.Qcm__Nmnaz de documentos X X N/A srie-19 sep-19 N/A
para_ aprobacién
400.03.03.01  |Manuales de Crganizacion 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 Acciones de las plazas comunitarias X X N/A ene-19 sep-19 N/A
400.03.05 NGB I POt educuee cin) X X N/A ene-19 sep-19 N/A
areas operativas
400.04.01 7 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
400.05.01 Acuerdos y resoluciones del DG X X N/A ene-19 sep-19 N/A
Cumplimiento de obligacicnes del e i
400.05.02 mmm_wsmao S o_um_ - X X NIA ene-19 sep-19 NIA
Asesorar en materia juridica al Director
500.01.01 b e e X X NIA cne-18 sep-19 NIA
administrativas del Institulo que lo
requieran;
500.01.02 Em._._ﬁm_._m_‘ en orden todos los aspectos X X P sep-19 N/A
juridicos.
) 500.01.02.01 |Laborrales B X ene-19 sep-19 | INJA
S 500.01.02.02 ) X ene-i9 “sep-i9 /A
) ] 500.01.02.03 iR - ene-19 sep-19 /A
500.01.02.04 |Penales X X ene-19 sep-19 N/A
Formar parte de la Coordinacion de
5000103 PO i o s x x NIA ene-19 sep-19 NIA
presidida por la Consejeria Juridica del
N - Poder Ejecutivo; R S | _ R -
Establecer coordinacion con la
Coordinacion de Asuntos Juridicos de!
Poder Ejecutivo a fin de que el tratamiento
500.01.04 de los asuntos juridicos a cargo del X X N/A ene-19 sep-19 N/A
Instituto, sea congruente con el esquema
generai definido por ia referida
B e dependencia; . S ;
| 500.01.04.01 |Inforrne mensual ) sep-19 N/A
i N " ! |Revisarlos anteproyecios de leyes. sep-19 N/A
! - ~ 500.01.05.01 |Reglamento i ) sep-19 N/A
' o | 500.01.05.02 ) B __sep-19 N/A
¢ |T50001.05.03 |Y dermasdisposiciones _sep-19 NA
i Representar legalmente a! Institutc ante las
1 autoridades !aborales, penzles, judiciales,
500.01.08 | federales, estatales o ants cualquier otra, X X NIA 2ne-19 sep-19 NIA
en la que sea parte el
) Instituto; ) - o . - -
; Difundir los criterios de interpretacion y
m suuuur m n.»n_o: ds _ow oﬁmjn_.a_wiom 2 X A NA ene-19 sep-149 NFA
i juridicos a seguir en el funcionamientc del
m Instituto; i ]
_ Pranticar invasticaciones administrativas v
_ laborales a los
i 500.01 08 trabajadores del } cuando éstos b4 x4 NIA ne-19 sep-12 M/A ]
_ incurran en violaciones a las
_ disposicicnes legales aplicables B . I
| 500.01.08.01 |Actas Administrativas o X ) X N/A ene-19 sep-19 N/A ]
i Asesorar ai Director General en fa
! aplicacion de las sanciones y
_ correcciones dis + aque se hagan X ¥ /A =ne-19 sep-i9 N/A,
acreedores los trabajadores del
Instituto; o ]
UNIDAD DE Dictaminar las aclas administrativas gue
ASUNTCS formulen los titulares de las
JURIDICOS Y unidades administrativas a los {rabajadores
del Instituto, dejando
TRANSPARENCIA 500.01.10 sin efecto el nombramiento del trabajador, X X N/A ene-19 sep-19 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 ios manuales de
organizacion, de procedimientos y los de
500.01.11 mmé_n_nm al publico se ajusten al marco X X N/A ene-19 sep-19 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, 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 a rescision,
500.01.13 i it X X NIA ene-19 sep-19 NIA
renovacion, nulidad y demas aspectos
legales sefnalados en los contratos,
convenios y acuerdos que suscriba el
~ Director General, . e o
Representar al Instituto en los asuntos
contenciosos en los que sea parle,
80001 14 intervenir en las reclamaciones de caracter X X N/A ene-19 sep-19 N/A
juridice laboral, individuales y
colectivas;
Participar en los juicios de amparo en los
500.01.15 que el Instituto sea parte o tenga X X N/A ene-19 sep-19 N/A
o o interés juridico; I o . o o .
Interponer toda clase de recursos, asi como
50C.01 formutar ante el minisie X bid N/A ene-19 sep-19
- - ___ Ipublico querellas y denuncias; . R a—— RO | -
Compilar los periodicos oficiales del
Estado, informando al Director General y a
500.01.17 los nE“mwm.m nm:_mm csamn.mw mn_.jm:mw:m»?mw % « A ene-19 NIA
de la publicacion de las disposiciones
legales que afecten la actividad del
3 Insfittos e IPTERERE S| LSS R RN IS ! - .
Certificar copias e los documentes que se
encuentren en los archivos y F -
U1 expedirlos por mandato de autoridad o a /A Sl T NIA
; LA debidamente fundado y motivado; [ | T —— | e
i 500.01.19 Participar en las reunioni=s de la CIDAP X 4 NIA ene-19 sep-19 NIA
m Recabar, transparentar, difundir, aclualizar
i 600.01.01 la informacion de ias Obligacicnes de X X /A ene-19 N/A
“ Transparencia o . |
; e ~ 17e0001.0101 IComnes | X % - NIA zne-18 N
i 600.01.01.02 |Especificas B X X = A zne-19 N/A e
W 600.02.01 m_maoqmn_o: nm solicitudes de informacion y x . NIA re-10 NiA
i tramites a gquienes lo requieran
. _ 1 moq_m:»m_ a los pariculares schbre los sujetos
H j 8000202 ! jobligudos competentes pura elaborar X X N/A ane-19 sep-19 N/A
n ; solicitud de informacion . ) a o o I -
i 600 03.01 i Solicitudes de Acceso a la Informacion 5 v A sop-19
m 5007302 X T NA sep-10 NIA ]
i 500.03.0 . X B NIA | sep-19 /A o
! 600.03.03.01 i X i NIA sep-19 ) N/A -
“ 60C.04.01 ﬂ X N/A ane-19 sep-19 N/A
- i 501 ! X NIA _sep: /A
! ) 600.05.01.01 - N/A
600.05.01.02 s N/A IN/A
DEPARTAMCNTO T | 600.05.01.03 % A NA
DE | 800050104 |CostosdeReproduccion | x| X b A N/A
TRANSPARENCIA 600.05.01.05 |Envio de resultados X X N/A N/A
600.06.01 - |Nofificaciones a solictantes | X X N N/A
600.06.02 Instancias moBuQm:»mm probable x ¥ N/A N/A
| I o responsabilidad o R |
\ 600.06.02.01 MHM%MJU__BE:E de cbligaciones de % X N/A N/A
x parencia




600.07.01 Catalogo de informacién X X N/A ene-19 sep-19 N/A ]
600.07.02 Expedientes clasificados X X N/A ene-19 sep-19 NIA
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 Proponer personal gara reciiry dar framite X X N/A , ene-19 sep-19 N/A
a solicitudes de informacion
600.10.02 _uqou:.m.ﬂmm de politicas de transparencia X X NIA siadg sep-19 N/A
proactiva
600.10.03 Fomentar ransparencia y accesibilidad al X X /A ehalo sep-19 NIA
interior del Instituto
Otras atribuciones para facilitar el ejercicio
4 N/A ene-19 sep-19 N/A
BoA004 del Derecho de Acceso a la Informacion X N P
o o o e 20_.3m~ ama del INEA en :._ummm:m am
700.01.01 planeacion, programacion, presupuesto, X X N/A ene-19 sep-19 N/A
estadistica y evaluacion
700.02.01 Lineamientos nacionales y estatales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
700.02.02.01  |Pregrama anual (PA) X X N/A ene-19 sep-19 NIA
700.02.02.02 }Anteproyecto del presupuesto de m@_.mmom X X N/A ene-19 sep-19 N/A
700.03.01 Ministraciones autorizadas para el Instituto. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
- 700.03.01.01 isyRegistro — - X X 1 N/A ene-19 sep-19 N/A
B 700.03.01. 02 [Control de metas XX b NA | ene-19 sep-19 NA
- caciones programatica- - N/A T —— N/A
UNIDAD Um L ‘ | 700.03.01.03 presupuestales L x. . . 1 ane: ..v
_u_..hz_m.PO_Q.Z. < 00.02.02 Control del ejercicio del presupuesto % ¥ WA ane-19 sep-19 NIA
EVALUACION (R ol jedtorizado . R B = e
OPERATIVA 700.03.03 Accicnes, _ooam y resultzdos del Instituto X X NIA ene-19 sep-19 N/A
Lineamientos de la Contraleria Sccial, de
acuerdo a la Secretaria de la Funcié: i i
00.03 X X N/A ene-19 sep-19 N/A
00304 Publica y articulacién de la Coordinacion X - ! P
Estatal de Plazas Comunitarias.
! m 700.03.05 Actualizacion de la informacién estadistica " v WA SHEG sep-19 NIA
] ; - del Instituto i ]
!
f Acciones de servicios educativos en el » "
X x NIA =ne-19 sep-18 N/A
FoR.La0n Estado, vinculades con plunes y programas. P
700,04 01 01 _uﬂo{.mao_o:mw estadisticas, _.mmomn.o ai % - NIA SHES sep-19 NIA
! i rezago de |a Enticad. i e - B - s e R
! _Ovmqm_ los sistemas de procesamienio
800.01.01 _m*mn.Gn_no de datos, establecidos por el X X N/A =ne-19 sep-19 /A
W I sooo102 X 5 A eRe-19 sep-13 | N/A
i " Emnmmﬁcnﬂcﬁm am _:Eq:_m:.nm, m
} I i _— - .
_ “ Adecuaciones a los sistemas electronicos
_ i 8G0.02.0 idesarrollades por el INEXA, para su X b =ne-19 sep-19 N/A
i Jadaptacion en la Entidad.
! H
: anono?n2 Desz rollar programas o o bt /A rne-19 sen-12 NFA
H - i SR
! .
800.02.02.01 X X YA ene-19 sep-19 N/A
H — — e — —ee
8006.03.01 X X INJA ane-19 sep-19 A
_ linstancias del Instituto o I e TR e N R
Gesticnar, supervisar y controlar la
conectividad en las plazas comunitarias
d N/A ene-19 sep-19 N/A
AB0.0%08 conforme a la Coordinacion Estatal de X % P
Plazas Comunitarias.
800.04.01 Personal del IEAT en los diferentes ¥ % N/A SABAD sep-19 N/A
sistemas de computo del Instituto.




800.04.01.01 |Capacitaciones X X N/A ene-19 sep-19 /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 ene-19 sep-19 N/A
900.01.01.02 |Recurses Financieros X X N/A ene-19 sep-19 N/A
900.01.01.03 JRecursos Materiales X X ; NIA ene-19 sep-19 N/A
900.01.02 Actividades de Recursos Humanos N/A ene-19 sep-19 N/A
900.01.02.01 |Reclutamiento X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| 900.01.02.02 }Seleccion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
900.01.02.03 jContratacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
900.01.02.04 |[Remuneracion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
900.01.02.05 [incidencias X X N/A ene-19 sep-19 N/A
900.01.02.06 |Tabuiadores (sueldos, cuotas y tarifas) X A N/A ene-19 sep-19 N/A
i 900.01.02.07 |[Otras Emvom_.n“m:mm o .x - X o . N/A ene-19 sep-18 N/A
STy ; e e
900.02.01 MMHE,BE?O de disposiciones técnicas y X X NIA ene-19 sep-10 N/A
- \ - \\wno.mm,n.ﬁ..g Recuisos I‘cg.m:om B a X -r ) -mmv;m CNIA
| 900020102 jRecursosFinancieros - X sep-19 IN/A
i 1 w@o.n.m,od..om. Recursos Materiales B X X sep-19 N/A
an0.02 02 L Cumplimiento de disposiciones legales X X sep-19 N/A
1000020201 [Contrato Colectivo de Trabajp X X 2P 19 e
“ ) i |.moo‘om cw.cm mmm_muam:.om q.m mmn.m_mﬁl o X b4 sep-19 NIA o
A | 900.02.02.03 fingreso y Promocion X X N/A sep-19 N/A
900.02.02.04 ) mwmrm_gma e Higiene - B X X NJA ene-19 sep-19 N/A
900.02.02.05 |Proteccion Civil ) X X N/A 2ne-19 sep-19 N/A
DIRECCION _Mm Cumplimiento de politicas, lineamientos y
oM Y —_——— H nrocedimienios de la Secretaria de - . _ iy A
FINANZAS - Administracion y Finanzas en materia de - - - sep=t )
Recursos Financieros
i o _P:nm_.lh.ﬂ.Ov.mnMn”Qm VﬂmeEt .‘L..—C I b4 R ; I T e i N/A
I A i . g T ‘ -
| wa .,n 4 . B . _.U._.omﬂu).mm ow‘onunnmu(, din ac strativa .ﬁi i -
! 900.03.02.01 iCurses de formacion X ¥ i
: 800.03.02.02 jCursovs de desarrollo X X
! 900.03.02 03 |Curses de adiestramiento X X ene-19
M o huolu.nmznom financieros A X ene-19 i o
! 900.02.03.01 Cont:bilidad | ¥ X /A ane-12 R
| i 900.020302 !Estacos financierns ! % ¥ H/A one-19 i
' ! i 00020550 | e _ o ] B YA T "
90U.04.01 fTramitar altes, ce mbios y baias del i % SepY i
tpersanal del instituto. 5 i \m
i ! (- e i
900.04.01.01 {ISESTE X b | ane-19 sep-19 |
: _ 900.04.01.02 moc“jn__m_"_wmm aseguradore: X R m ene-19 i mmﬂL.L‘ ) e i
i | 900040103 {FOVISSSTE X X ena-19 sep-10
i “ 200.04.01 {Otrae X sne-19 i osepty ‘ -
! 9000501 | Contral y.ad x o % ene-19 “ sep-19
i maieriales ) . N N N ! » s
! ; I 000080101 |Biencs muetles X % a1 | sep1d ]
! 900.05.01.02 [Bienes inmusbles X X ane-19 sep-19 N/A
900.05.01.02 |[Material didactico X X ene-19 sep-19 N/A
‘ 900.05.01.04 [Maie:ial de apoyo X X ene-19 : .m..mv-.vm N/A
£ 900.05.01.05 |Parque vehicular X X ene-19 sep-19 N/A
$00.05.02 Actualizacion del inventario de bienes x X N/A SrEig sep-19 N/A
muebles
900.06.01 L el sUheisteanpnn X X NIA ene-19 sep-19 NIA




Adecuar a las caracteristicas del Estado los

1000.01.01 contenidos, métodos y materiales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
didacticos.
Diseniar 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
f por el INEA. /
1000.01.03.01 |Planes X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1000.01.03.02 |Programas de estudic X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1000.01.03.03 [Métodos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1000.01.03.04 Materiaies didacticos X X N/A ene-19 sep-19 NIA
1000.01.04 Instrumentos de mm@c__.:_m:.*o y evaluacion X % N/A ene-19 sep-19 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-19 sep-19 N/A
. ____ |Estado. o
Coordinar, desarroliar e implementar
100C.01.06 acciones de formacion y capacilacion para i X INFA ene-19 sep-19 N/A
el personal institucional y solidario.
Formacion continua de los enlaces
0 X X e -19
100907 educativos de las Coordinaciones de Zona. o = L ne1g sep b
T ITT 777 IDisefio de estrategias que permitan | - T
1000.01.08 incorporacion y calidad en el servicio social X X N/A ene-19 sep-19 N/A
| jqueprestanlosestudiantes e e
; ; . 1000 07.02.01 |Estrategias en Educacion Media Superior X X sen-19 N/A
| UNDAD Wi o oo it ot W .. B e
- ADIE] = | 1000.01.08.02 |Estratagias en Educacion Superior % o _sep-19 NIA
Pl i Proponer al INEA, proyectos educativos a ) N/A
;m.mmSQOm Eoc,_wwo,_‘ ) nivel Estatal. o - o sep-19
EDUCATIVOS 1000.03.01 | Resuitados académicos en el Estado. B e | sep-19 N/A
1000.05.02 Resuiliados deilas:acciohssidaiormacionyy X X NIA sne-19 sep-19 NIA
capacitacién que se realizan en el Instituto. i
i B . . = . e - o e
‘ 1000.04.0¢ | Validar y supervisar el cumplimiento de las ¥ . NIA sep-19 NIA
i ! disposiciones Técnico Pedagdgicas. o o o
m “ Seguimiento a la continuidad educativa de
y los asesores gue aun no concluyen
H 000.04. E 4 5 2 X ¥ ane- -19 NIA
H el Secundaria y Bachillerato en Linea, con A 12 sop
m . o beca.
! - . . " IEe— — B BT
i 1000 04 03 CHp ATt frobas BoeivGice iee X X N/A ne-19 sep-19 N/A
f o figuras institucionales con becas . )
! 1000.04.03.01 X i . - WA ene-19 sep-18 N/A
! _ | 1000040302 . oox o x o NA | enets ] septo A
H 1000.04.02.03 |Doctcrado X % ) N/A ene-19 | sep-19 N/A
t “ Coordinar con los enlaces educativos v
i 0501 direciores, e/ Registro Auomatizado ce X HIA ene-19 sep-19 N/A
_ iFormacion ﬂx F) . . . )
o 1000.05.01.01 |Formates N D R [ ene-19 | sep-19 N/A
£ | 1000.05.02 Coordinar con instituciones educativas la X NIA ene-19 sep-19 NIA
_ prestacion del servicio social en el Ins
1000.05.03 MWM@E&&Q@E R TOTE R TR X % NIA ene-19 sep-19 NIA
Elaboracion de informe mensual y trimestrai . o
1000.05.04 de loz logros de formacion de los X X N/A ene-19 sep-19 N/A
..... - 1 ) Coordinadores de Zona. i1 - | o
Solicitud de gratificacion a E:Em solidarias
1000.05.05 que participen en asesorios especializadas X X /A ene-19 sep-19 NIA
Ammmwoqmm y formadores especializados)
1100.01.01 Acciones de promocion y a.EQo: estatal X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1100.01.02 Eventos institucionales. o X X NI/A ene-19 sep-19 N/A
1100.02.01 Programa de Trabajo mensual. X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1100.02.02 Boletines de prensa X X N/A ene-19 sep-19 N/A




UNIDAD DE
PROMOCION Y
DIFUSION

g on
(RN T T

mam Acreditac:on y Cerifficacion.

1100.02.03 [Material complementario para las X X N/A ene-19 sep-19 N/A
actividades de las diferentes areas
1100.03.01 Politicas mncnmﬂ_<mm. acciones y mm.E_o_Om X X N/A ene-19 sep-19 N/A
que ofrece el Institute a ia comunidad
B 1100.04.01 Mensajes promocionales X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1100.04.02 Forias estadales, munkcipales X X NIA ene-19 sep-19 NiA
B exposiciones
1100.04.03 Conferencias de prensa X X NIA ene-19 sep-19 N/A
1100.04.04 Producir v editar el programa radiofénico i Er WA sre18 sep-10 N/A
. “,_:szn.o:m_ “Punto de Encuentro”. - - A e =
h. imiento de las normas de inscripcian, | o e .
1260.61.01 acion, certificacici, en ias X X WIA cne-18 sep-18 NIA
cocrdinaciones de zona . . o B
Cali 1= racid as d
1200.02.01 U eiad el npercion e s procesagde X be NIA are-19 sep-13 NIA
inscripcién, acreditacion y certificacion
i Mueslra de sedes de aplicacion de N .
3.03.01 | nes, expedientes ¢ aducandos y X bt NIA 2ne-19 NA
H UCN’s enviados por INEA o =
i | ol e A S hren
| 92000401 _ Plan de J_.mcc_o mensual para verificacion y ¥ v WA ene-19 sep-19 NIA
i o supervision. B T ) . )
" " 1200.04.01.01 |Sede. de aplicacion de =..amenes X A NIA
" _ 1200.04.01.02 Visiles a Coordinaciones e Zona X NIA N/A
“ _ 1200.04.01 03 (Expedientes de educandi:s X ¥ /A /A
| I 1200.04.01.04 X X NIA N/A
! | 1200.04.01.05 X NEA NIA
[} = 1 ‘ x : i e s Vo > == =
i S | Informe Irimesiral de las actividades v : . i
| 12000402 o : d X 4 i ane- 19 NIA
ik Hogros obtenidos AT, ’ W B8 2P o
i
M _ {Actividades v suparvisiones de
_,__ 00507 “ iverificadores en las sedec de aplicacion de X -4 MNIA NIA
i i Txm...«,.m:mm y coordinacicnes de zona
] i ) o ) - ; B ~ - |
| | ) P . :
1 12000807 “ 1Demas funciones vinculadas por la Unidad w WA Ghasia sep-19 /A
i I




Operacién y coordinacion con

1300.01.01 Coordinaciones de zona y unidades X X N/A ene-19 sep-19 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.
1300.02.02 Supervisar y agilizar los tramites de las X X NIA ene-19 sep-19 NIA
SR coordinaciones de zona. - B : 3 ; o
1300.02.02.01 |Recursos Humanos X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1300.07 02 22 [Recursos Manteriales X X N/A 5-18 sep-19 MIA
1300.02.02.03 |Recursos Financieros X bt N/A cne-19 sep-19 N/A
Supervisar e! cumpl /
i procedimientos para la administracion 1@
1300.02.02 i recurcos Humanes, Materiales, Financieros, X X N/A =2ne-19 sep-12 N/A
: conforme a ios lineamienios y normas
establecidas.
Supervisar las aclividades de acredit,
! 130002 04 o..mﬁ_:nmnmo:. E:_!..mn_om de voluntarios ! : A se0-15 Wik |
i |planeacién, wrgarizacicn y ater i i ’
! servicios ediicativos m }
i i H . s B —
: i Supervisar la distribucién de materialcs
i _ DU.02.056 i didac.icos, cor programas que { MIA i ane-19 sep-i9 /A
| nes de zona. i
| i | I ‘ o
! _ X X N/A ~ne-19 sep-19 /A
| 1300.02.01.01 T ox ¥ A ~re-18 cep-19 NIA
. w | 1300.03.01.02 mmm_f. os Educativos X NIA 2ne-19 sep-19 NIA
: i . - Ll - ._
w _ 1800 ! {Estrzi=gias ce los progre.ias educativos X X NIA NIA |
! ! 13000202 01 !Secrdinaciones d= Zons ¥ % NIA NIA ‘ B
i 1300.03.02.02 {Unidades Aoministrativas X X WA ere-19 - N/A i
m ! mmmﬁﬁmm_mm c'e solucion a problemas v i
) ! necevidades de sarvicios sducativos en X H A ene-19 sep-1} N/A
_ S— coordinaciones de zona o L ] S - 1
m 1300.04.G1 OcB_..__B_m:G de metas v m_mocn_os de % % /A ST NIA
m acciones en ias coordinaciones de zaria - I o
! 130005 04 Accicnes qm., formacion de w@mﬂmm ¥ » /A sne-19 NJA
f ! educativos junto con la DASE & -
} ! 1300.05.01.01 ! Municinal ¥ 1A 2ne-19 A
" 1300.05.01.02 |Nivel Regional X x NIA ene-19 N/A
] B AR PP an.lﬂ g g fir—~ o S - s o e -
: P00 0s0p | Reuniones municipales de _ioa.«:mgov ¥ » WA NIA
H i | sobre los prugramas educativos.
H 3 = ) :
i i | 1300.06.02.01 |Jovaies 15wios y mds X ¢ ik i oene1s | ) -
i i I wann e An na I i R B e S A e - i . i A i i~ A i i
1 n ] i Nt & . " =y AR @ ] i [} T ] = 13
i
i m B ,_ _m_maaqmoa:.um_ PA junto con ta Direccién ¥ ; NIA sresiE e i
i _ | _am Planeacion y bEvaluacion Operativa '
_ _ ! _ e _
: RE SRR ! X ] 2ne-18 | septd NIA
! ' _ : : . S . i
i ; i i : i i i
! ' ! ! f i | | ]
! ! | ! ! e —
i . e anzar en su :ona
1 .U1.0: ' A - sep-19 N/A
_ _ e 2 con base al rezago educativo. X ’ i m‘:m 18 g
i ._ 1400.01.03.01 jincorporacion o X X NIA _ ene-19 sep-19 N/A
| . | 140001.03.02 |Atencien X B X 1 A ene-19 sep-19 NIA
| 1400.01.03. 03 |Acredita X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.02.01 Organizar y dirigir as actividades de los X X N/A ene-19 sep-19 NIA
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




1400.02.03 Actividades y tareas de proyectos y X X NIA ene-19 sep-19 N/A
) _lprogramas que oparan en el Instituto.
1400.02.03 01 |Capacitacion X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.02.03.02 |Difusién X X N/A ene-19 sep-19 N/A
1400.02.03.03 [Diagnostico e inscripcion socio-educativa X X N/A ene-19 sep-19 N/A
T | 1400020304 [Desarrolio de lasesien educativa | X | x | TNA ene-19 sep-19 N/A
1400.02.03.05 jSeguimiento o X X : N/A ene-13 sep-19 N/A
- 1400.02.03.06 |Evaluacion X K - N/A ) ene-19 | sep-19 N/A
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A

1400.02.04

Asegurar que el técnico docente, realice las
reuniones micro regionales de balance
académico trimestralmente,

>

N/A

ene-19

sep-19

N/A

1400.03.01

1400.03.02
1400.03.03

1400 03.04

1400.04.01

1400 04.02

1400.05.01

1400.05.02

1400 05.03

AAGD NS NA

[T S RVIVR VI

aane e e

Coordinar y dirigir todos los recursos
humanos, materiales y financieros
asignados a su zona. o
Coordinar y controlar las actividades de
Acreditacion y Certificacion B
Prestaderes de servicio social y asignarlos
a un técnico dosente -

Operacion de plazas comunitarias y
disiritbucion de materiale: didacticos de

Acciones que se realizan en cada programa
del Instituto, a través de su zona.
Considerar los resultados de CONEVyT y el
Buen Juez por su Casa Empieza, en &l
miento del desempsfio del téc
docente, asi como utilizar ia clave de!
registro de los proyectos en el SASA

Acciones de nmns_no,%m_onml&.m:v. ?.w?o:%
administrativo.

Instituciones educativas. Designa:
orestadores de servicio social como
asescres, incorporadores y aplicadores de

examen.

Visitas a las figuras operativas
concernienies al proyecto MEVYT Indigena,
para su incotporacion, allabetizacion y
seguimiento del avance educativo

Supervisar gue las plazas comunitarias
brinden los espacios a las figuras
operativas a la alfabetizacion del MEVyYT
Indiguna, qua envien la macién cuanto
la coordinacién de zona responsable de los
proyectos asi lo solicite, e informar ei
cambio de técnico docente que se presente.

Buscar un padrinc educativo en su
municipio para cada plaza comunitariz,
parlicipai en las reunionc & de tfrabajo gue
cenvogue la Coordinacion Estatal de Plazas
Comunitarias.

|Fomentar Iz sarticipacien de! Gobierns

185 e

POUE LUETA GO,

{Mantener una estrecha

vinculacién con las

b4

i

ene-19

sep-19

N/A

w

A

NIA

N/A

A

NIA

NG

ene-19

ene-19

zne-19

sep-19

N/A

sep-19

N/A

sep-19

NIA

sep-19

N/A

sep-19

N/A

sep-19

N/A

sep-12

N/A

sep-19

NA

sep-19

N/A,

=

w
()

he
(&

PN

N/A

N

1400.06.05

¢

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

N/A

ene-19

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

N/A

1400.06.07

1400.06.08

1400.06 10

1400.07.01

145008 04

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 Educacion Fisica
programs.

Garantizar |2 asistencia de la poblacion
abicila en los talleres que la Coordinacion
de Cultura y Educacion Fisica.

Garantizar que los asesores de nuevo
ingreso cuenien con la secundaria
concluida, observar que los que tienci nivel
académico de primaria atiendan el nival
inicial y los que tengan secundaria
inconclusa, ctiendan solo inicial y primaria.

Asegurar que la formacion de ias figuras
solidarias, sc realice acorde al analisis de
los resultados de la valoracion diagnastica,
por Coordinacion de Zona; asi come 2poyar
en la busqueda de formadores
especializados.

Unformar a la Direccidn General de |
logros alcanzados. )
Participar mes a mes en reuniones de
inforracion v evaluacior - iravés de |3
CIDAP;

_Dmmmmmq vy elaborar nuevas propuestas
teducutivas y operacion ¢ 1os programas
Idel Instituto.

Administrar ios recursos humanos,
gestionar el page de gratificaciones,
neyoviar y concertar apoy os ante las
diferentes instancias, ianio pubiicas como
privadas.

Las demas &ctividades que de acuerdo a
las necesidade s del puesio se requiera
levar a efecio v que el Director General o el
Coordinador Regional ic sclicite.

N
i~

v

34

"

N/A

NIA

/A

NIA

WiA
NFA

NFA

NIA

NIA

ene-19

ene-19

che-19

e-19

ene-18

sep-19

N/A

sep-10

NIA

NIA

NIA

sep-19

sep-i4

N/A

N/A

/A

/A

sep-12

N/A




