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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

PEDRO ISAIAS MORALES DE LA FUENTE, Director General y Secretario de la Junta Directiva
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, con fundamento en el Articulo 14 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas, v;

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, establece en su articulo 1°, numeral
3, 11 numeral 3, y 36, fraccion XXI, que la Administracion Publica Paraestatal esta conformada por
los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal y los fideicomisos
publicos, cualquiera que sea su denominacion; que los manuales de organizacion general deberan
elaborarse conforme a las normas y lineamientos emitidos por la Contraloria Gubernamental y
publicarse en el Periédico Oficial del Estado; y, que a la Contraloria Gubernamental le corresponde
entre otros asuntos, emitir las normas y lineamientos que deben observar las dependencias y
entidades en la formulaciéon de sus manuales administrativos y, en su caso, autorizar los mismos,
previo acuerdo del titular del Ejecutivo.

Que la Junta Directiva en apego a lo dispuesto en el articulo 9° fraccion V del Decreto mediante
el cual se crea el Instituto; en primera sesion ordinaria del 2009 mediante acta del 2 de abril del
2009, autoriza el Manual de Organizacion del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos.

Correlativamente con lo anterior, los articulos 7, 12 fraccion V, y 15 fraccion |l, del Decreto mediante
el cual se crea el O.P.D. Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos, prevé que el Director
General del Instituto actuara como Secretario de la Junta Directiva; que al Secretario de la Junta
Directiva le corresponde entre otros asuntos, dar seguimiento a los acuerdos y medidas adoptadas
por la Junta, en la ambito de su competencia y que como Director General del Instituto le corresponde
entre otras atribuciones el cumplir y hacer cumplir la legislacion aplicable al Instituto, asi como los
acuerdos que emita la Junta Directiva.

Por lo anterior, tengo a bien emitir el siguiente:
ACUERDO

Articulo Unico: Remitase para su publicacion oficial, el Manual de Organizacion del Instituto
Tamaulipeco de Educacién para Adultos (Anexo), aprobado por la Junta Directiva del Organismo
en Sesion celebrada el dia 2 de Abril de 2009.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Periédico Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Organizaciéon del Instituto Tamaulipeco de
Educaciéon para Adultos publicado Anexo al Periddico Oficial N°140 de fecha 21 de Noviembre
de 2007.

Dado en la oficina del titular del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos, en Ciudad
Victoria, Capital del Estado de Tamaulipas, a los 13 dias del mes de Octubre del afio 2010.

ATENTAMENTE.- “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.”.- EL DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS.- PEDRO ISAIAS
MORALES DE LA FUENTE.- Rubrica.
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PRESENTACION

El Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos, es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado por decreto
gubernamental de fecha 8 de noviembre de 1999 y publicado en el periédico oficial del Estado en fecha 1 de
abril del afio 2000.

El instituto tienen por objeto desarrollar en el Estado las acciones de alfabetizaciéon, educacion primaria,
secundaria y comunitaria para jévenes y adultos de 15 afios o0 mas y operar los servicios que le han sido
trasferidos por el INEA.
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MISION

La educacion de adultos constituye un sistema estatal no escolarizado y gratuito que atiende el rezago
educativo dirigido a jévenes y adultos de 15 afios y mds, que no han cursado o concluido su educacion
basica.

El objetivo general del ITEA es definir y normar los modelos pedagdgicos, materiales y contenidos, la
inscripcién, acreditacién y certificacion de la educacién basica para adultos y dar cabal cumplimiento a las
politicas nacionales en la materia, asi como, supervisar y evaluar la operacion de los servicios de educacion
para adultos impartidos por las delegaciones e institutos estatales.

El Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos tiene como misién promover, organizar, impartir,
acreditar y certificar la educacion basica para adultos, fundada en el autodidactismo vy la solidaridad social.

VISION

Revertir la tendencia creciente de rezago educativo con el compromiso y participacion de todas las fuerzas
sociales promoviendo la incorporacion, permanencia y egreso de educacion basica en la poblacion joven y
adulta mayor de 15 afios en Tamaulipas.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Ejecutivo Federal, tomando en consideracion:

El alto nimero de mexicanos que no tenian acceso a la educacion primaria y secundaria y por consiguiente
tenian limitadas oportunidades de mejorar por si mismos su calidad de vida; era impostergable la solucion de
este problema, que era necesario incrementar los esfuerzos que realizaba el gobierno federal; y, que se
requeria la creacién de un organismo descentralizado que impulsara los programas de educacién para adultos.
Por lo que con fundamento en los articulos 38 y 45 de la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal; 2,
3,5, 6,10, 13, 23 y 24 fraccion |, VIIl y XIX de la Ley Federal de Educacion; 2, 3, 4, 6, 7, 10, 13, 21, 24 y 26 de
la Ley Nacional de Educacién para Adultos; tuvo a bien expedir el decreto que se publico el 31 de Agosto del
afio de 1981 en el Diario Oficial de la Federacién mediante el cual se crea el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos como organismo descentralizado de la administracion publica federal, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

De conformidad con los articulos 5° fraccion cuarta de su decreto de creacién, y 30 de su estatuto orgéanico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de agosto de 1991 el INEA cuenta con delegaciones
estatales cuyos titulares auxilian al Director General en el ejercicio de sus funciones.

A fin de descentralizar los servicios de educacion para adultos al Estado libre y soberano de Tamaulipas, se
suscribié el convenio de colaboracion por parte de la Secretaria de Educacion Publica, la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo y el Estado de Tamaulipas,
con la participacion de la Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado y del Sindicato
Unico de trabajadores del Instituto Nacional para la Educacion para los Adultos. Convenio que fué publicado en
el Diario Oficial de la Federacién con fecha 30 de agosto del afio 2000.

Mediante decreto gubernamental de fecha 8 de noviembre del afio 1999 y publicado en el Periddico Oficial del
Estado el 1 de abril del afio 2000, se crea el Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos, como organismo
publico descentralizado de la administracion publica estatal con el objeto de desarrollar en el Estado las
acciones de alfabetizacion, educacion, primaria, secundaria y comunitaria para adultos y operar los servicios
gue le han sido transferidos por el INEA.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley de Escalafon, Inamovilidad, Seguro y Recompensas del Maestro.
Decreto No. 65

Periddico Oficial No. 65

13 de Agosto de 1935

Ley Orgéanica del Magisterio Tamaulipeco.
Decreto No. 106

Periddico Oficial No. 99

11 de Diciembre de 1935

Reformado:

Decreto No. 203

Periddico Oficial No. 78
26 de Septiembre de 1936

Ley Constitutiva de la Universidad Autbnoma de Tamaulipas.
Decreto No. 145

Periddico Oficial No. 21

15 de Marzo de 1967

Reformado:

Decreto No. 192
Periddico Oficial No. 97
6 de Diciembre de 1967

Reformado:

Decreto No. 243
Periddico Oficial No. 10
3 de Febrero de 1968

Reformado:

Decreto No. 33
Periddico Oficial No. 80
4 de Octubre de 1972

Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81

Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984

Reformado:

Decreto No. 10
Periddico Oficial No. 32
20 de Abril de 1996
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. 298
Periddico Oficial No. 9
31 de Enero de 1998

Reformado:

Decreto No. 731
Periddico Oficial No. 64
27 de Mayo del 2004

Reformado:

Decreto No. 1095
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379

Periodico Oficial No. 84

18 de Octubre de 1986

Reformado:

Decreto No. 618
Peridédico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-679
Peridédico Oficial No. 144
30 de Noviembre del 2006

Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 437

Periédico Oficial No. 8 anexo

8 de Enero de 1987

Reformado:

Decreto No. 348
Periddico Oficial No. 105
30 de Diciembre de 1992

Reformado:

Decreto No. 142

Periddico Oficial No. 51

25 de Junio de 1994

Arts. 3, 20, 28, 84, 85, 86, 87, 90, 93, 94, 95, 96, 97, 99, 100, 106 y 108

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 88

Periodico Oficial No. 103

26 de Diciembre de 1987

Reformado:

Decreto No. 124
Periddico Oficial No. 51
25 de Junio de 1994

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 26

Periddico Oficial No. 65 anexo

15 de Agosto de 1990

Reformado:

Decreto No. 447
Periddico Oficial No. 123
11 de Octubre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 76

Periddico Oficial No. 11

5 de Febrero de 1994

Reformado:

FE de Erratas
Periddico Oficial No. 24
23 de Marzo de 1994

Reformado:
Decreto No. 95
Periddico Oficial No. 128
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

23 de Octubre del 2002

Ley de Informacion Geogréfica y Estadistica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 117

Periodico Oficial No. 30

13 de Abril de 1994

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.
Decreto No. 415

Periddico Oficial No. 104

30 de Diciembre de 1995

y sus reformas

Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. 53

Periddico Oficial No. 15

19 de Febrero de 1997

Reformado:

Decreto No. 559
Periddico Oficial No. 3
7 de Enero del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. 878
Periddico Oficial No. 33
15 de Marzo del 2007

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 67

Periddico Oficial No. 85

23 de Octubre de 1999

y sus reformas
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 427
Periédico Oficial No. 67
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

5 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Participacion Ciudadana del Estado.
Decreto No. 426

Periédico Oficial No. 68

6 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Junio del 2006

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 524

Periddico Oficial No. 142

27 de Noviembre del 2001

y sus reformas

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 528

Periddico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001

Reformado:

FE de Erratas

Periddico Oficial Extraordinario No. 3
22 de Febrero del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-532
Periddico Oficial No. 57
11 de Mayo del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-636
Periddico Oficial No. 145
5 de Diciembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 535

Periodico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-682
Periddico Oficial No. 48
19 de Abril del 2007

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. 611
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. 78
Periddico Oficial No. 119
2 de Octubre del 2002

Reformado:

FE de Erratas

Periddico Oficial No. 122
9 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-533
Periddico Oficial No. 73
20 de Junio del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 610

Periddico Oficial No. 154

25 de Diciembre del 2001

y sus reformas
Ley de El Colegio de Tamaulipas.

Decreto No. 92
Periédico Oficial No. 125
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

16 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-679
Periédico Oficial No. 144
30 de Noviembre del 2006

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado de
Tamaulipas.

Decreto No. 383

Periddico Oficial No. 134

6 de Noviembre del 2003

Reformado:

Fe de Erratas

Periddico Oficial No. 153
23 de Diciembre del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-550
Periddico Oficial No. 66
1 de Junio del 2006

Ley sobre la Organizacién y Funcionamiento Interno del Congreso del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 750

Periddico Oficial No. 109

9 de Septiembre del 2004

y sus reformas

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 840

Periddico Oficial No. 141

24 de Noviembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. 782
Periddico Oficial No. 31
13 de Marzo del 2007
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley del Escudo de Armas y del Himno de Tamaulipas.
Decreto No. 93

Periddico Oficial No. 151

16 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-35
Periddico Oficial No. 106
6 de Septiembre del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periddico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-580
Periddico Oficial No. 109
12 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-962
Periddico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2007

Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 732

Periddico Oficial No. 155

28 de Diciembre del 2004

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periddico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de la Juventud del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1145
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Periédico Oficial No. 156
29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-453

Periddico Oficial No. 154 Anexo
27 de Diciembre del 2005

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1146

Periodico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143

Periédico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley para la Equidad de Género en Tamaulipas.
Decreto No. LIX-7

Periddico Oficial No. 28

8 de Marzo del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX - 56
Periddico Oficial No. 145
6 de Diciembre del 2005

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531

Periddico Oficial No. 56

10 de Mayo del 2006

Ley de Justicia para Adolescentes del Estado.
Decreto No. LIX-584

Periddico Oficial No. 109

12 de Septiembre del 2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Periddico Oficial No. 81
5 de Julio del 2007

Reformado:

Fe de Erratas
Periddico Oficial No. 92
1 de Agosto del 2007

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LIX-1089
Periédico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LIX-1090
Periddico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 381

Periddico Oficial No. 79

4 de Octubre de 1961

y sus reformas

Cdbdigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 7

Peridédico Oficial No. 10 Anexo

4 de Febrero de 1984

y sus reformas

Cddigo Penal para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 410
Periédico Oficial No. 102 anexo
20 de Diciembre de 1986

y sus reformas

Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 441

Periddico Oficial No. 3 Anexo

10 de Enero de 1987

y sus reformas

Reglamento de la Junta Central de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 10
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

3 de Febrero de 1932

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET).

Periédico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981

Reglamento del Cédigo Fiscal del Estado.

Periddico Oficial No. 83 Anexo
14 de Octubre de 1992

Reformado:
Periddico Oficial No. 78 Anexo
28 de Septiembre de 1994

Reformado:
Periddico Oficial No. 15
21 de Febrero de 1998

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 73 Anexo

11 de Septiembre de 1993

Reglamento Interior del Comité de Simplificacion y Modernizaciéon Administrativa para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Estatal.

Periodico Oficial No. 17

26 de Febrero de 1994

Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 37 anexo
7 de Mayo de 1994

Reformado:
Periddico Oficial No. 112
19 de Septiembre del 2006

Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educacion.
Periddico Oficial No. 39
9 de Mayo del 2000

Reglamento de los Consejos de Participacion Social en la Educacion.

Periddico Oficial No. 39
9 de Mayo del 2000
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reglamento del Sistema Estatal de Investigacion Educativa.
Periodico Oficial No. 40
11 de Mayo del 2000

Reglamento de Becas, Créditos y Estimulos Educativos.
Periodico Oficial No. 42
16 de Mayo del 2000

Reglamento de Inspeccion para el Estado de Tamaulipas y Aplicacién de Sanciones por Violaciones a la
Legislacién Laboral.

Periddico Oficial No. 113

26 de Octubre del 2000

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de Proteccién para los No Fumadores en el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

SIN
3 de Septiembre del 2003

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establece el Comité Estatal de Becas Ignacio Ramirez.

Periddico Oficial No. 93
21 de Noviembre de 1984

Acuerdo de Coordinacion para la descentralizacion de la educacién basica y normal entre la Secretaria de
Educacion Publica y el Gobierno de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 51

26 de Junio de 1985
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las cuales los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, deberan de
entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comision los recursos humanos, materiales
y financieros que les hayan sido asignados.

Periddico Oficial No. 99

10 de Diciembre de 1986

Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y Modernizacion
Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Periddico Oficial No. 86

27 de Octubre de 1993

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad.

Periddico Oficial No. 72

9 de Septiembre de 1995

Acuerdo Gubernamental mediante el cual establece lineamientos generales para la depuracién de
documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado.

Periodico Oficial No. 10

2 de Febrero del 2000

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la
declaracion de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de
Tamaulipas.

Periddico Estatal No. 118

1 de Octubre del 2002

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en el
Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director Juridico de la
Secretaria de Administracién, la facultad de representar al Gobernador del Estado.

Periddico Oficial No. 22

22 de Febrero del 2005

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en la Secretaria General de Gobierno, la facultad de
representar al ejecutivo del Estado en asuntos notariales.

Periodico Oficial No. 37

29 de Marzo del 2005

Acuerdo Gubernamental sobre la designacién de los Servidores Publicos que seran los encargados de las
Unidades Administrativas de Informacion Publica en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 62

25 de Mayo del 2005

Acuerdo Delegatorio de facultades del Ejecutivo del Estado a la Secretaria General de Gobierno.
Periédico Oficial No. 64
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31 de Mayo del 2005

Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.

Periddico Oficial No. 135

9 de Noviembre del 2006

Decreto del Ejecutivo Estatal mediante el cual se crea la Unidad de Previsién y Seguridad Social del
Estado de Tamaulipas, bajo la denominacién de UPYSSET como Organo desconcentrado y dependiente
de la Secretaria de Servicios Administrativos.

Periddico Oficial No. 9

1 de Febrero de 1984

Decreto mediante el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 52
29 de Junio de 1988

Reformado:
Periddico Oficial No. 27
3 de Abril de 1999

Reformado:
Periédico Oficial No. 110
12 de Septiembre del 2001

Reformado:
Periédico Oficial No. 133
5 de Noviembre del 2002

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Sistema Estatal de Educacion de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 41
20 de Mayo de 1992

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea al Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos.
Periodico Oficial No. 27
1 de Abril del 2000

Reformado:
Periddico Oficial No. 125
14 de Octubre del 2001

Reformado:

Periddico Oficial No. 133
5 de Noviembre del 2002

Decreto mediante el cual se crea el Instituto Tamaulipeco de la Juventud.
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Periddico Oficial No. 31
15 de Abril del 2000

Reformado:
Peri6dico Oficial No. 42
5 de Abril del 2001

Reformado:
Periédico Oficial No. 133
6 de Noviembre del 2001

Reformado:

Decreto No. 68
Periddico Oficial No. 99
15 de Agosto del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX - 54
Periddico Oficial No. 145
6 de Diciembre del 2005

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnolégica de Tamaulipas Norte como
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica del Estado con Personalidad Juridica y
Patrimonio Propio.

Periodico Oficial No. 47

25 de Mayo del 2000

Reformado:
Periédico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2001

Decreto del Ejecutivo, mediante el cual se crea el Colegio de San Juan Siglo XXI, como Organismo
Publico Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio en la Ciudad de Matamoros,
Tamaulipas.

Periodico Oficial No. 5

24 de Junio del 2000

Reformado:

Periddico Oficial No. 717
27 de Septiembre del 2001
arts. 1y 6

Reformado:
Periddico Oficial No. 112
17 de Septiembre del 2002

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Instituto de Crédito Educativo del Estado de
Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 140

28 de Diciembre del 2000
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Reformado:
Periédico Oficial No. 133
5 de Noviembre del 2002

Reformado:
Peri6dico Oficial No. 31
14 de Marzo del 2006

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnolégica de Tamaulipas en
Matamoros, Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 100

21 de Agosto del 2001

Decreto mediante el cual se crea la Direccién General del Trabajo y Prevision Social.
Periddico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnolégica de Altamira.
Periddico Oficial No. 109
10 de Septiembre del 2002

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
Periodico Oficial No. 110
11 de Septiembre del 2002

Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

Periddico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2005

Decreto mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas para el ejercicio
fiscal 2010.

Decreto No. LX- 1007

Periddico Oficial No. 151

17 de Diciembre del 2010

Punto de Acuerdo No. LIX-178, mediante el cual se autoriza a la Auditoria Superior del Estado para que
suscriba con la Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de Diputados del H. Congreso de la
Unién, un Convenio de Coordinacion y Colaboracion para la Fiscalizacion de los Recursos Federales
ejercidos por las Entidades Federativas, los Municipios y Particulares, transferidos al Gobierno de
Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 148

12 de Diciembre del 2006
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AMBITO FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
y sus reformas

Diario Oficial

1 de Abril de 1970

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

29 de Diciembre de 1976

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

31 de Diciembre de 1976

Ley General de Deuda Publica.
Diario Oficial
31 de Diciembre de 1976

Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial
27 de Diciembre de 1978

Ley de Planeacion.
Diario Oficial
5 de Enero de 1983

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
14 de Mayo de 1986

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
Diario Oficial
29 de Diciembre del 2000

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.
Diario Oficial
11 de Junio del 2002
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Ley General de Bienes Nacionales

Diario Oficial No. 13
20 de Mayo del 2004

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
26 de Enero de 1990

Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

Diario Oficial No. 19
28 de Enero del 2004

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
Diario Oficial
30 de Mayo del 2001

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

Diario Oficial No. 17
24 de Diciembre del 2002

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Mejora Regulatoria
Diario Oficial No. 12
17 de Enero del 2003

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006.

Diario Oficial No. 16
22 de Diciembre del 2005
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ESTRUCTURA ORGANICA
1. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
1.0.1. SECRETARIA PARTICULAR
1.0.2. SECRETARIA TECNICA
1.0.2.1. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
1.0.2.2. DEPARTAMENTO JURIDICO
1.0.2.3. DEPARTAMENTO DE CONCERTACION
1.0.2.4. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE GESTION
1.0.3. COORDINACION DE VINCULACION CIUDADANA
1.0.3.1. DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL
1.1. DIRECCION DE ADMINISTRACION
1.1.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
1.1.2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
1.1.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.1.4. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
1.2. DIRECCION DE PLANEACION
1.2.1. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
1.2.2. DEPARTAMENTO DE EVALUACION
1.3. DIRECCION DE CERTIFICACION
1.3.1. DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
1.3.2. DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION
1.4. DIRECCION DE INFORMATICA
1.41. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
1.4.2. DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
15. DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA
1.5.1. COORDINACION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
15.1.1. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OPERATIVO
1.5.2. COORDINACION DEL PROGRAMA REGULAR
15.2.1. DEPARTAMENTO DE FORMACION Y DESARROLLO
16. COORDINACION DE ENLACE

1.6.1. COORDINACION DE ZONA EN NUEVO LAREDO
1.6.14 COORDINACION DE ZONA EN MANTE

1.6.2. COORDINACION DE ZONA EN REYNOSA

1.6.3. COORDINACION DE ZONA EN MATAMOROS
1.6.4. COORDINACION DE ZONA EN SAN FERNANDO
1.6.5. COORDINACION DE ZONA EN RiO BRAVO
1.6.6. COORDINACION DE ZONA EN MIGUEL ALEMAN
1.6.7. COORDINACION DE ZONA EN VICTORIA

1.6.8. COORDINACION DE ZONA EN TULA

1.6.9. COORDINACION DE ZONA EN HIDALGO

1.6.10. COORDINACION DE ZONA EN JIMENEZ

1.6.11. COORDINACION DE ZONA EN PADILLA
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1.6.12. COORDINACION DE ZONA EN JAUMAVE

1.6.13. COORDINACION DE ZONA EN XICOTENCATL
1.6.15. COORDINACION DE ZONA EN GONZALEZ
1.6.16. COORDINACION DE ZONA EN TAMPICO

1.6.16. COORDINACION DE ZONA EN ALDAMA

1.6.17. COORDINACION DE ZONA EN SOTO LA MARINA

1.6.18. COORDINACION DE ZONA EN ALTAMIRA



Periédico Oficial

Cd. Victoria, Tam., jueves 14 de octubre de 2010

Pagina 27

ORGANIGRAMA
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO JUNTA DIRECTIVA
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir técnica y administrativamente al instituto, coordinando los servicios de educacién basica, desarrollando
los servicios de alfabetizacion, educacién primaria, secundaria para jévenes y adultos mayores de 15 afios.

Atribuciones:

Decreto Gubernamental Publicado en el Diario Oficial nUmero 27 del 1 de abril del 2000, mediante el cual
se crea el Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos, como organismo publico descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propio.

Articulo 15 .- El Director General del Instituto tendra las siguientes atribuciones:

I Ser representante legal del Instituto, como apoderado para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula especial,
conforme a la legislacion civil vigente en el Estado y las correlativas de las demas entidades de la
Republica, por lo que enunciativa mas no limitativamente estara facultado para otrogar o revocar
poderes dentro del rango conferido, interponer recursos, formular querellas articular y absolver
posiciones, ejercer y deistirse de acciones judiciales, administrativas, laborales, inclusive del juicio
de amparo.

Il Dirigir técnica y administrativamente al Instituto

1l Proponer a la Junta Directiva, el establecimiento de las unidades administrativas necesarias para el
desarrollo de las actividades del Instituto, conforme a la normatividad interior y las politicas,
lineamientos y criterios generales que establezca el Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos y la Secretaria de Educacion del Estado.

v Proponer a la Junta Directiva, la designacidn de los servidores publicos del Instituto de conformidad
con las disposiciones aplicables.

\% Cumplir y hacer cumplir la legislacién aplicable al Instituto, asi como los acuerdos que emita la Junta
Directiva.

VI Proponer, a la Junta Directiva, los proyectos de estatuto y organizacién administrativa en términos de

las politicas y lineamientos generales que emita el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos y la Secretaria de Educacién del Estado.

VI Elaborar y presentar, para su aprobacion, los proyectos de programas, planes y presupuestos a la
Junta Directiva del Instituto.

VIiI Elaborar y presentar a la Junta Directiva, los estados financieros del Instituto.

IX Coadyuvar con el funcionamiento del Patronato Pro-Educacion para jovenes y Adultos en el Edo. de

Tamaulipas, A.C.
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Elaboraciéon: Marzo 2006
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Area:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
X Proporcionar, a la instancia de control repectiva, el apoyo técnico y administrativo que requiera para
su funcionamiento; y
Xl Las demas que le asigne la Junta Directiva, este decreto y aquellas que se deriven de las

disposiciones legales aplicables.
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS

Ademas de lo atribuido se le confiere las siguientes funciones:

Especificas:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la
Direccién General a su cargo.

Autorizar el nombramiento y la remocion de los servidores publicos del organismo a partir del segundo
nivel jerarquico inferior a este

Promover y auspiciar tareas de editoriales y de investigacién relacionadas con la educacién para los
adultos.

Establecer previa autorizacién de la Junta Directiva, programas de formacion y actualizacion del personal
académico que participa en los programas educativos del organismo.

Proponer e implementar programas de educacion comunitaria con servicios de capacitacion social y para
el trabajo, asi como de recreacion, deporte y cultura.

Promover estudios de diagnésticos del rezago educativo en el Estado y proponer e implementar
mecanismos alternativos para su atencion.

Cumplir y hacer cumplir la legislacién aplicable al organismo, asi como los acuerdos que emita la Junta
Directiva

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico y demas instrumentos normativos que regulen al organismo, su organizacion
académica, asi como las reformas y/o adiciones a dichos ordenamientos legales.

Rendir informe trimestral y anual de actividades y resultados del organismo a la Junta Directiva y
presentarle los estados financieros correspondientes.

Someter a la aprobacién de la Junta Directiva, las bases y programas generales que regulen los
convenios, contratos, pedidos o acuerdos que deba celebrar el organismo en las materias de obra
publica, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Proponer a la Junta Directiva los criterios para el uso y aplicacion de los ingresos propios del organismo.
Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva, en el ambito de su competencia.

Suscribir convenios con instituciones publicas y privadas, municipales, estatales, nacionales e
internacionales y con personas fisicas, con el propésito de fortalecer el cumplimiento de la funcién objeto
del organismo.

Presidir la comision interna de administracion y planeacion del organismo, Comision Interna de
Administracion y Planeacion, CIDAP.

Presentar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado los informes de actividades y los
estados financieros del organismo de manera trimestral para la aprobacion de la cuenta publica
correspondiente.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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m Coordinando los servicios de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para jévenes y adultos mayores
de 15 afios que se imparten en el Estado

m Elaborando diagnésticos del rezago educativo en el Estado

m Ejecutando acuerdos de la Junta Directiva

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Areasy coordinaciones adscritas al m Dirigir técnica y administrativamente al organismo para la Permanente
organismo consecucion de los objetivos y presidir la comision de

administracion y planeacion del organismo, CIDAP

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Actualizacion: Marzo 2009

Area: ; Area superior inmediata:
SECRETARIA PARTICULAR DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS

Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION SECRETARIA PARTICULAR
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Organizar y coordinar las actividades de la Direccion General dando seguimiento a los compromisos
establecidos con las diferentes areas del organismo y dependencias del sector publico y privado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la
Secretaria Particular a su cargo.

Organizar y coordinar las actividades de la Direccion General en relacibn a los compromisos
establecidos.

Agendar, ordenar y dar seguimiento a los compromisos del Director General.

Recibir y distribuir la correspondencia interna y externa a las areas respectivas, asi como la enviada y de
conocimiento.

Llevar el seguimiento de las solicitudes oficiales que realicen las instancias al organismo, para que sean
atendidas en tiempo y forma por las diferentes areas del mismo.

Solicitar a los responsables de las diferentes areas del organismo la informacion requerida por la
Direccién General.

Verificar la organizaciéon, promocion y vinculaciéon de los eventos solicitados y programados por la
Direccion General.

Concertar los compromisos programados, asi como las reuniones o citas que le solicite el Director
General con los sectores publico, privado y social.

Apoyar en la formulacién de los informes de actividades relevantes de la Direccién General.

Apoyar en la organizacién y convocatoria de las reuniones trimestrales de la H. Junta Directiva,
recabando las firmas de los integrantes en el acta de la sesi6n y dar seguimiento a los acuerdos
establecidos por la misma

Fungir como enlace con los diferentes organismos publico y privado

Organizar, comunicar y dar seguimiento a las actividades del personal que labora en la Direccion
General, instrumentando mecanismos de mejora y evaluacion continua en el desempefio de los mismos.

Apoyar en la organizacion de la Comisién Interna de Administracion y Planeacion.

Apoyar a la Direccién General proporcionando la informacion generada por las diferentes areas del
instituto y que se requieran para la toma de decisiones.

Asistir a la Direccién General en sus giras y compromisos de trabajo, coordinando la logistica de viaje,
hospedaje, traslado, alimentos y los multiples detalles vinculados con dichas comisiones.

Revisar los contenidos de los convenios a suscribir por la Direccion General.
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Area:
SECRETARIA PARTICULAR

Especificas:

Dar seguimiento permanente a la operacion de los convenios signados por la Direccion General.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SECRETARIA PARTICULAR

Agendando compromisos de la Direccion General
Recibiendo y canalizando correspondencia
Elaborando informes de actividades

Realizando funciones de enlace interinstitucional

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

= Areas adscritas al organismo m Transmitir y dar seguimiento a instrucciones de la Direccion Permanente
General

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
SECRETARIA TECNICA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION SECRETARIA TECNICA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Dar seguimiento en tiempo y forma los asuntos derivados del 6rgano colegiado y de la Comision Interna de

Administracién y Planeacion, asesorar al Director General en tramites de gestién, asi como acordar la solucién
de asuntos segun el caso que tenga que ver con el ambito institucional.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Coordinar las acciones que en materia de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental
se realice a través del Departamento Juridico.

Coordinar las funciones que en materia de promocion, difusion y comunicacion social se realice en el
organismo.

Coordinar, vigilar y analizar de manera conjunta con las diferentes areas que conforman el organismo, los
lineamientos que se deberan llevar a cabo en las actividades en que encuadra la accién del organismo.

Supervisar y dar seguimiento en tiempo y forma a los asuntos que en materia juridica resulten por la
accion del organismo en coordinacién a los planes y programas que se llevan acabo en el mismo.

Representar a la Direccion General del ITEA en los eventos oficiales del sector publico y privado
relacionado con el objeto del organismo.

Proponer a la Direccion General del ITEA la concertacion de los acuerdos y supervisar su ejecucion.

Identificar y atender la necesidades y las problematicas de los departamentos a su cargo, asi como
elaborar y presentar a las direcciones del organismo las propuestas de mejora.

Coordinar y dar seguimiento de los compromisos que se suciten con la instancia superior del érgano
colegiado y de la Comision Interna de Administracion y Planeacion.

Apoyar en los tramites de gestién para concertar infraestructura escolar para atender a los jévenes y
adultos incorporados de éste organismo y realizar acciones tendientes a establecer contacto con la
opinién publica con el proposito de mejorar la imagen institucional.

Llevar el seguimiento de los acuerdos dictados por la Junta Directiva.

Acordar con la direccién general o direcciones de area, segln sea el caso, la solucién de los asuntos
cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SECRETARIA TECNICA

m Apoyando a todas las areas del instituto en la toma de decisiones en materia juridica.
m Verficando el funcionamiento de los departamentos juridico, de supervision, de concertacion y de seguimiento
y control de gestién de supervision.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General m Acordar y dar segumiento a instrucciones Permanente
T = Demas direcciones de area m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
E ®  Departamentos adscritos a la Secretaria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

N Técnica

A ™ Demas areas del organismo m Proporcionar informacién y asesoria juridica Variable

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION SECRETARIA TECNICA
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION SECRETARIA TECNICA DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Planear, coordinar y dar seguimiento a las acciones que en materia de supervision se requieran en los servicios
educativos del organismo.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Realizar visitas de supervision para vigilar el debido cumplimiento de la normatividad de los servicios
educativos.

Requerir a las areas correspondientes toda aquella informaciéon y documentacion que estime necesaria
para la realizacién de las funciones de supervision.

Asegurar la documentacion, medios magnéticos y de procesamiento de datos que contenga informacién
necesaria para realizar la funcion de supervision.

Informar a las areas correspondientes sobre las observaciones realizadas como producto de las acciones
de supervision para su atencion, apoyo y seguimiento.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

m Realizando visitas de supervisidn en la operacién de los procesos
m Ejecutando recomendaciones para la correcta aplicacion de la normatividad vigente
m Resguardando informacion derivada de las actividades de supervision

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Secretaria Técnica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T » Demas departamentos adscritos a la m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E Secretaria Técnica

N T Demas areas del organismo m Realizar las funciones de supervision Periddica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO JURIDICO SECRETARIA TECNICA
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION SECRETARIA TECNICA DEPARTAMENTO JURIDICO
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Brindar asesoramiento juridico al Director General y demas servidores publicos del organismo, en aquellas
tareas encomendadas a estos y que estan relacionadas con la funcién objeto del organismo y sefialadas en la
legislacion vigente.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes al
Departamento Juridico a cargo.

Recibir mandatos generales y/o especiales para representar legalmente al organismo.

Atender y dirigir los asuntos juridicos del organismo de conformidad en las disposiciones legales
aplicables.

Realizar en coordinacion con las unidades administrativas responsables, los proyectos de reglamento y
demas disposiciones administrativas del area de competencia del organismo.

Identificar, analizar y estudiar el marco juridico que encuentra la accién del organismo, para proponer, en
sSu caso, su actualizacion y las reformas que proceden, asi como coadyuvar con las autoridades
competentes en la elaboracién de dicho marco juridico.

Dictaminar los aspectos juridicos de los convenios y contratos en los que intervenga el organismo.

Representar legalmente al organismo en los asuntos contenciosos de cualquier materia, pudiendo
formular denuncias y querellas y otorgar el perddn legal en los casos que proceda.

Elaborar en materia de amparo, los informes previos y justificados que deban rendir los servidores
publicos del organismo sefialados como autoridades responsables e intervenir cuando este tenga el
caracter de tercero perjudicado, asi como formular en general las formaciones que a dichos juicios se
refiere.

Formalizar los nombramientos de apoderados y proponer la contratacion a los abogados que deban
representar al organismo en los procedimientos judiciales o de caracter administrativo.

Establecer sistemas y procedimientos para el mejor desempefio de las unidades administrativas, asi
como realizar las investigaciones que se requieran a fin de que su actuacién se realice dentro de la
estricta legalidad.

Compilar y registrar las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, y demas disposiciones de
observancia general.

Tramitar los expedientes que resulten con motivo de la aplicacion de la Ley Federal del Trabajo y en
general intervenir en todas las actividades que se relacionen con el aspecto juridico del organismo.

Atender y resolver las consultas de su area de competencia.
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Area:

Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

DEPARTAMENTO JURIDICO

Especificas:

Llevar a cabo las actividades tendientes a desarrollar y dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Tamaulipas, la cual se expidio por Decreto num. LVIII-875
de fecha 25 de noviembre de 2004, funcién que mediante acuerdo gubernamental se establecié que las
areas encargadas de la Unidad de Informacién Publica en las dependencias y entidades del poder
ejecutivo sean los titulares de las areas juridicas de cada organismo.

Intervenir previa autorizacién del titular de la Direccidon General, dentro de las unidades administrativas
del organismo con la finalidad de que no se invada la esfera de atribuciones de cada area y solicitar en su
caso a las autoridades competentes la sancién que corresponda.

Designar al personal que corresponda con el fin de llevar a cabo las investigaciones administrativas que
surgiesen respecto de los asuntos que se pongan a su consideracion.

Suscribir con base en la representaciéon legal del organismo otorgada por la Direccién General, los
contratos de trabajo que se celebren con sus trabajadores.

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos del organismo de conformidad con las disposiciones
aplicables y los criterios que al efecto sefiale la Direccion General.

Solicitar a los titulares de las diferentes areas que conforman al organismo informacion expresa que sirva
para cumplir cabalmente con la defensa de los intereses del organismo y realizar supervisiones al
respecto para llevar a cabo de manera fehaciente las investigaciones administrativas en que tenga
intervencion.

Dictaminar los expedientes sobre conductas que causen infracciones por accion u omision de
ordenamientos legales y reglamentarios cuya aplicacion competa a la Direccion General.

Realizar las investigaciones administrativas sobre los asuntos que se requieran, resolviendo en su caso
sobre la aplicabilidad de las sanciones que correspondan conforme la normatividad al efecto establecida
0 remitir en su caso los asuntos al 6rgano interno de control y/o a las autoridades competentes.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

m Asesorando legalmente a la Direccion General y/o areas que conforman al organismo

m Llevando a cabo las acciones inherentes a los procedimientos administrativos que se realicen ante las
autoridades federales, estatales y municipales.

m Atendiendo las funciones propias de la Unidad de Informacién Publica del ITEA

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direcciones de area y demas departamentos m Conjuntar esfuerzos en actividades afines, brindar asesoria Permanente
E del ITEA juridica

N Coordinacion de enlace ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONCERTACION SECRETARIA TECNICA
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION SECRETARIA TECNICA DEPARTAMENTO DE CONCERTACION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Fortalecer los procesos de incorporacion y atencion de la poblacion joven y adulta en rezago educativo por
medio de la concertacién con los sectores publico, privado y social.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Proponer e implementar el programa anual de concertacion interinstitucional determinando las estrategias
y lineamientos para la aplicacion y operacién de los servicios educativos del organismo.

Concertar acciones de vinculacién con los sectores publico, social y privado que coadyuven a los
programas de alfabetizacién, educacion basica para adultos y capacitacion para el trabajo del organismo.

Promover y consolidar las acciones con instituciones gubernamentales que apoyen los programas del
organismo.

Elaborar los informes de cumplimiento de los convenios y/o concertaciones con los sectores publico,
privado y social.

Gestionar convenios de colaboracion con los sectores social, publico y privado con el propésito de
incorporar a las personas con educacién basica inconclusa.

Dar seguimiento al cumplimiento de los convenios pactados con los diferentes sectores, informando el
status de los mismos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONCERTACION

m Sugiriendo qué empresas son aptas para incorporarlas a los servicios educativos del organismo
m Promoviendo con miembros de los diferentes sectores la incorporacion de las organizaciones a su cargo a los
programas del organismo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Secretaria Técnica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al ITEA m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL SECRETARIA TECNICA
DE GESTION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION SECRETARIA TECNICA DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
PARA ADULTOS CONTROL DE GESTION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Operar un esquema de seguimiento y control de los asuntos que se le asignen en el desarrollo de las funciones
institucionales del organismo.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Solicitar de manera sistematica el estado de los asuntos pendientes de resolucion de cada uno de las
unidades administrativas del organismo.

Participar en la actualizacién de definiciones estratégicas de las actividades de la Secretaria Técnica.

Sistematizar la informacidn entregada por las instancias administrativas de manera que se pueda dar
seguimiento a las mismas.

Detectar los desfases en el tiempo de actividades programadas a fin de lograr que estos cumplan en lo
posible con los cronogramas establecidos.

Presentar mensualmente un informe del avance de actividades programadas por instancia administrativa.
Hacer el seguimiento de los diferentes proyectos y acciones en ejecucion.

Disponer de bases de informacion cuantitativa y cualitativa que contribuyan oportunamente al desarrollo
de los proyectos y programas operados por el organismo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Periédico Oficial Cd. Victoria, Tam., jueves 14 de octubre de 2010 Pagina 45

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE GESTION

m Dando seguimiento a proyectos y actividades programadas por instancia administrativa
m Evaluando el desempefio de actividades de las Coordinaciones de Zona y sus departamentos
m Informado del avance de actividades programadas por instancia administrativa

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Secretaria Técnica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria

T Departamentos adscritos a la Secretaria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E Técnica

N Demas areas del organismo ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE VINCULACION CIUDADANA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS

Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE VINCULACION
PARA ADULTOS CIUDADANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Coadyuvar con el patronato pro-educacion para jovenes y adultos en el Estado de Tamaulipas, en el control y
seguimiento de las acciones, efectuando actividades en materia administrativa y de concertacion.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Recepcionar las solicitudes de incorporacién de los voluntarios.

Apoyar en la entrega de cartas de aceptacién y agradecimiento a voluntarios en la participacién de
educacion béasica para adultos.

Validar que los expedientes de los voluntarios estén debidamente organizados.

Apoyar los tramites administrativos en las diversas actividades en coordinacion del organismo con el
Patronato Pro-Educacion para jovenes y adultos en el Estado de Tamaulipas.

Vigilar la elaboracién de los reportes requeridos por el organismo.

Dar seguimiento a los convenios celebrados con instancias publicas y privadas en beneficio de la
educacion para los adultos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE VINCULACION CIUDADANA

m Recibiendo las solicitudes de voluntarios que apoyan al programa de educacion para adultos
m Coordinando actividades institucionales con el Patronato Pro-Educacién para jovenes y adultos en el Estado
de Tamaulipas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al ITEA m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL COORDINACION DE VINCULACION CIUDADANA

Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE VINCULACION DEPARTAMENTO DE APOYO
PARA ADULTOS CIUDADANA INSTITUCIONAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Procurar la vinculacion ciudadana en actividades de educacién para adultos y ser el mecanismo de enlace del
organismo con dependencias y entidades de caracter asistencial.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Procurar la vinculacion de la sociedad civil en las actividades del organismo en cada una de las
coordinaciones de zona.

Procurar la vinculacién de dependencias y entidades del sector publico en los proyectos del organismo a
fin de fortalecer la politica estatal de educacién para adultos.

Fomentar la creacién de grupos organizados de la sociedad civil en actividades orientadas a la educacion
para adultos.

Apoyar a las dependencias estatales de caracter asistencial en proyectos integrales que demanden la
participacion del organismo.

Coordinar, evaluar y dar seguimiento a los cursos de educacion no formal para el trabajo y bienestar
familiar, los servicios comunitarios instalados asi como las actividades recreativas de los jévenes y
adultos incorporados al servicio de educacion comunitaria para adultos.

Elaborar el programa de actividades civicas, culturales, artisticas y deportivas con la finalidad de brindarle
a la poblacion tamaulipeca la oportunidad de mejorar su calidad de vida en su comunidad.

Gestionar la donacion y utilizacién de la infraestructura y bienes culturales, deportivos y educativos
mediante convenios y acuerdos de colaboracién o coordinacién con instancias, publicas, privadas y
sociales en beneficio de la poblacién atendida en el Programa de Educacion Comunitaria para Adultos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL

m Evaluando los cursos de educacion no formal para el trabajo y bienestar familiar

m Elaborando el programa de actividades civicas, culturales y deportivas

m Gestionando la donacién y/o utilizacién de infraestructura en beneficio del Programa de Educacion Comunitaria
para Adultos

m Midiendo el impacto de apoyo de la sociedad civil y de dependencias de fortalecimiento en la politica estatal de
educacion para adultos

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de vinculacién ciudadana m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion de Planeacion m Solicitar recursos econémicos Periodica
E = Departamento Juridico = Solicitar la elaporgcién de convenios para promover e impulsar el Permanente
N servicio comunitario

A ™ Coordinacion de Enlace m Coordinar, evaluar y dar seguimiento a las actividades de Permanente
s capacitacion no formal, recreativas y las derivadas de los

convenios de coordinacion

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE ADMINISTRACION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades vinculadas con los recursos humanos, materiales y

financieros y servicios generales del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, estableciendo y
ejecutando estrategias de administracion que permitan desarrollar esquemas encaminados a la excelencia.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Participar con la Direccidn de Planeacion, en el proceso de programacion y presupuestos del organismo
con apego a la normatividad y los procesos para integrar el programa operativo anual, en congruencia
con los programas y proyectos institucionales.

Vigilar el desarrollo de las actividades del organismo mismas que deban cumplir con la normatividad
establecida en materia de administracion de personal, de recursos materiales y financieros.

Implantar y difundir las politicas, criterios y disposiciones técnicas definidas para el ejercicio y control
presupuestal de los recursos autorizados al organismo.

Administrar el sistema de contabilidad y control presupuestal, administrar y consolidar los estados
financieros del organismo asi como verificar que los informes correspondientes sean enviados a las
instancias normativas.

Autorizar las requisiciones y cotizaciones de bienes y/o servicios solicitados por las diferentes areas del
organismo, con el objeto de apoyar el desempefio de funciones.

Implementar mecanismos para optimizar el uso de los bienes muebles e inmuebles del organismo.

Vigilar que se cumplan las funciones establecidas en el Manual de Organizacién del organismo y de las
estructuras, manuales y procedimientos que de él se derivan, asi como procurar un ambiente laboral
amable y cordial para el desarrollo de las actividades del instituto.

Coadyuvar con el titular de la Direccion General en la vigilancia del cumplimiento de las Condiciones
Generales de Trabajo, del Reglamento de Escalafén y del Reglamento de Seguridad e Higiene.

Supervisar las actividades de reclutamiento, seleccién, contratacion y remuneracion del personal del
organismo, apegandose a los niveles establecidos en los tabuladores de sueldo, cuotas, tarifas y demas
disposiciones legales aplicables.

Establecer criterios para la evaluacion del desempefio laboral y someterlos a la autorizacion de la
Direccon General del organismo y una vez autorizados vigilar su aplicacion.

Autorizar los programas de capacitacion del personal del organismo en coordinacion con las areas
correspondientes.

Supervisar el inventario de la cuenta publica para su envio a la Secretaria de Finanzas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

Supervisando la correcta aplicacion de los recursos humanos, materiales y finacieros del organismo
Implementando mecanismos de control

Autorizando cotizaciones y compras

Validando informacion financiera

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General ® Acordar y dar seguimeinto a instrucciones Permanente
T Departamentos adscritos a la direccion m |ntercambiar informacion, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
E afines

N Demas areas del organismo m Coordinar actividades afines Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE ADMINISTRACION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS
PARA ADULTOS FINANCIEROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Administrar los recursos financieros del organismo conforme a los lineamientos establecidos y vigilar su
cumplimiento, en base a los mismos.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Supervisar las operaciones financieras, analizando los procesos basicos de distribucion y envio de
recursos a direcciones de area, jefatura de departamento y coordinaciones de zona, con el proposito de
contribuir al buen desempefio de las operaciones y procesos de educacion para adultos.

Realizar la declaracion de los impuestos retenidos por sueldos y salarios, por honorarios, por
arrendamiento, comprobando las cifras determinadas por recursos humanos, asi como las que se
presentan en los recibos de honorarios y arrendamiento, con la finalidad de cumplir con las obligaciones
establecidas por las autoridades fiscales.

Controlar las transferencias de fondos por capitulo del gasto, vigilando los depositos de los subsidios
federal y estatal, en las cuentas bancarias del organismo, con el propésito de verificar su oportuna
recepcion.

Controlar y supervisar los registros contables que acrediten las operaciones efectuadas, analizando y
cotejando los informes emtidos por el sistema contable, con la finalidad de mantener actualizados los
registros y procedimientos, para informar oportunamente la situacién financiera a la Direccion de
Administracion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Validando la documentacion recepcionada por conceptos de compra

Validando la declaracion de los impuestos retenidos

Verificando el oportuno envio de los recursos para operar las coordinaciones de zona
Organizando la informacién financiera para la correcta captura en el sistema de contabilidad

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direcciéon de Administracion y Finanzas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Demas éareas adscritas a la direccion m Coordinar actividades afines, intercambio de informacién Permanente
m  Demas areas del organismo m |ntercambiar informacién Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS
PARA ADULTOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Administrar los inventarios de bienes muebles e inmuebles del organismo, gestionando el suministro de los
mismos, con el objeto de optimizar las actividades del organismo.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Controlar y suministrar, los recursos materiales y servicios generales que requieran las areas del
organismo.

Controlar el almacén estatal, mediante el registro de entradas y salidas, a través de los sistemas
establecidos.

Suministrar material didactico y de apoyo para la operacién de los programas del organismo, de las
direcciones y coordinaciones de zona previa requisicion.

Registrar, controlar, actualizar y supervisar los inventarios de activo fijo, asi como el material didactico y
de apoyo.

Tramitar el arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento de las
operaciones del organismo, previa autorizacion de la Direccidn de Patrimonio Estatal.

Realizar el tramite de los servicios generales que se requieran de mensajeria, correspondencia y
transporte, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Tramitar pélizas de seguro para el resguardo y aseguramiento de valores, bienes patrimoniales, néminas
de personal institucional, asi como el tramite de pago de sumas aseguradas en caso de siniestro.

Llevar el control del inventario y mantenimiento del parque vehicular del organismo, asi como fijar el
procedimiento administrativo para su asignacion.

Programar y suministrar los servicios generales necesarios para el mantenimiento de los bienes
inmuebles del organismo.

Elaborar los informes trimestrales y anuales requeridos por la federacion, en los casos de la existencia de
poéliza de aseguramiento federal.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

m Administrando los inventarios y almacenes del organismo
m Elaborando los reportes de inventarios
m Determinando el término de los servicios generales realizados

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Administracion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Departamento de Adquisiciones, m Coordinar actividades afines Permanente
E Departamento de Recursos Financieros

E m  Direccién de Informatica m Coordinar servicios al mantenimiento y emisién de dictamenes de Permanente
A funcionamiento

s ® Demas areas del instituto m Suministrar materiales didacticos y de apoyo, supervisar los bienes Permanente

y servicios generales proporcionados

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE ADMINISTRACION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS
PARA ADULTOS HUMANOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Administrar los recursos humanos del organismo con el objeto de proveer del mismo a las diferentes areas en
base a las normas y leyes vigentes.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Implementar los procedimientos relativos al ingreso, promocion e incidencias del personal de conformidad
con la normatividad del organismo, efectuando los tramites de contratacion, para la seleccion del recurso
humano.

Elaborar las ndbminas de pago ordinarias y extraordinarias, tomando en consideracion las incidencias del
personal de acuerdo a lineamientos.

Elaborar las plantillas de personal del organismo, mantenerlas actualizadas, para un mejor
funcionamiento, asi como integrar y mantener actualizados los expedientes de personal.

Gestionar y administrar las prestaciones que correspondan al personal del organismo y elaborar las
conciliaciones del ISSSTE , del FOVISSSTE y del UPYSSET.

Supervisar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo de los reglamentos de escalafdn,
capacitacion y de seguridad e higiene y demas disposiciones de orden laboral para mejorar las
relaciones humanas.

Calcular y efectuar el pago del ISPT, en coordinacion con el departamento de recursos financieros

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en lo que respecta a las vacaciones, incapacidades, licencias,
dias econémicos y demas prestaciones econdmicas, registrando en cada expediente los documentos que
avalen cada una de estas incidencias

Establecer controles de asistencia de personal, para la oportuna aplicacién de incidencias en la
elaboracién y pago de némina.

Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcién de personal en las diferentes areas y
coordinaciones.

Apoyar a la Direccion de Administracion y al Departamento Juridico en lo relativo a los servidores
publicos que incurran en actos de indisciplina o violacion a los lineamientos legales establecidos.

Participar en el disefio de cursos y talleres de capacitacion al personal del organismo.

Elaborar los contratos del personal estatal con la periodicidad que determine la Direccion de
Administracion.

Coordinar con el INEA el tramite ante la aseguradora correspondiente sobre las altas, bajas e incidencias
de los seguros de vida y de retiro del personal federal.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Especificas:

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

m Estableciendo el calendario de elaboracion de némina para la aplicacion de incidencias del personal
m Estableciendo los métodos para la actualizacion de los datos del personal de la plantilla
m Administrando los recursos humanos del instituto

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Administracion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T » Demas departamentos adscritos a la m Coordinar actividades afines Permanente
E direccion

E m  Demas areas del organismo m Gestionar tramitar asuntos relacionados al area de recursos Permanente
A humanos

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DIRECCION DE ADMINISTRACION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Gestionar el tramite de compra de bienes y el tramite de prestacién de servicios, solicitados por las diferentes
areas que integran el organismo.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Recibir las requisiciones de bienes y/o servicios por parte de las areas del organismo con el objeto de
suministrarlas en tiempo y forma.

Realizar las cotizacidnes de los bienes y/o servicios necesarios con el objeto de elegir la mejor propuesta,
previa autorizacion.

Clasificar la compra, en base a los montos establecidos en el manual de adquisiciones del Gobierno del
Estado.

Solicitar la autorizaciéon presupuestal para realizar la compra.

Elaborar la orden de compra y/o servicio dirigida al proveedor previa autorizacién, en el caso de compra
directa.

Elaborar la requisicién de compra ante el comité de compras y operaciones patrimoniales de Gobierno del
Estado, en los casos que sea necesario.

Recibir y revisar las facturas de los bienes y/o servicios adquiridos con el objeto de tramitar el pago
respectivo, asi como adjuntar expedientes de soporte.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Realizando las compras de bienes y/o servicios

Realizando la clasificaciéon de la compra

Suministrando las requisiciones de los bienes y/o servicios solicitados
Seleccionando al proveedor

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Administracion ® Acordar y dar seguimeinto a instrucciones Permanente
T Departamento de Recursos Materiales y m |ntercambiar informacién, recibir factura de bienes recepcionados Permanente
E Servicios Generales en almacen

E ®  Departamento de Recursos Financieros m Entregar soporte de factura y solicitar recursos Permanente
A ™ Demas areas del organismo m Recibir requisiciones de compra Permanente
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE PLANEACION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:
Planear y evaluar estratégicamente las acciones dirigidas al cumplimiento de metas del organismo,
estableciendo mecanismos con base a la disponibilidad presupuestal federal y estatal, asi como llevar el control

de dichos recursos, vigilando que se ejerzan para lo que estan destinados, regulando las acciones
implementadas con la finalidad de brindar un servicio de calidad a la poblacién objetivo.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Disefiar y proponer los objetivos, estrategias y las politicas de desarrollo del organismo, en coordinacion
con las demas direcciones de area, unidades de apoyo y coordinaciones de zona.

Generar escenarios a largo plazo sobre el comportamiento del rezago educativo considerando el impacto
de la aplicacion de politicas alternas.

Vigilar y evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos de los programas y proyectos de inversién
autorizados de cada una de las areas del organismo.

Elaborar los estudios y proyectos que requiera la Direccion General en materia de planeacion,
presupuestos, organizacion de los servicios, evaluacién operativa y estadistica realizando informes de
evaluacion institucional a diferentes dependencias.

Aplicar las medidas internas para el ejercicio y control del presupuesto con base en las normas y politicas
establecidas por la Junta Directiva.

Controlar las modificaciones programaticas, presupuestales y las ministraciones del programa
presupuesto anual autorizado por la Direccién General.

Promover la elevacion de la calidad de los servicios del organismo mediante analisis y evaluacion
institucional de procesos y resultados.

Disefiar y proponer politicas, criterios y procedimientos especificos que adecuen los lineamientos
nacionales y permitan ajustarlos a las necesidades y caracteristicas de la entidad y la poblacion atendida.

Recabar, integrar y procesar la informacion relativa a las metas y logros de los programas educativos en
el organismo, asi como realizar el analisis de la congruencia.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE PLANEACION

CAMPO DE DECISION
m Elaborando, implementando y dando seguimiento al programa operativo anual del organismo
m Controlando y actualizando procedimientos y registros en materia de presupuesto, organizacién de los
servicios, evaluacion operativa y estadistica del organismo

RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Departamentos adscritos a ésta direccion m Coordinar, supervisar y evaluar funciones y actividades Permanente
R " Direcciones del ITEA m Coodinar las acciones inherentes a la planeacion, evalucion del Permanente
N proceso operativo y control presupuestal; intercambio de
A informacion
g ® Coordinacion de Enlace ®m Brindar asesoria en materia de planeacion, evaluacion de los Permanente
procesos operativos y control presupuestal; intercambio de
informacion
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Direccion de Planeacion y Control Hacendario = Presentar presupuesto estatal calendarizado y solicitar Periddica
E del Gobierno del Estado ministracion de recursos
R ® Instituto Nacional de Educacion para Adultos, = Dar seguimiento a los anteproyectos y proyectos del Instituto, Periddica
N INEA seguimiento a convenios de colaboracion ; consultar acerca del
A seguimiento de reglas de operacién e indicadores de gestion
S = Otros organismos de ambito federal, estatal y = Coordinar acciones afines; actualizaciéon normativa; seguimiento Permanente
municipal de programas
m Comisaria en el organismo m Proporcionar informaciéon para la realizacion de actividades de Variable

control y fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en educacién o licenciatura en administracién o
carrera afin minimo
maestria preferente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistemas de evaluacion, métodos estadisticos, sistemas de control presupuestal, recursos humanos ,
procesos administrativos, administracién publica, técnicas de negociacién y comunicacion,
planeacion estratégica dispocisiones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Planeacion estratégica 2 afios
Control presupuestal 2 afios

Gestion administrativa 2 afios
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DIRECCION DE PLANEACION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar la programacion y control presupuestal de los programas y proyectos del organismo, efectuando el

seguimiento de acuerdo al Programa Operativo Anual, con el objeto de lograr el cumplimiento de las metas
propuestas.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Verificar el avance programatico de los servicios educativos comparandolo con el ejercicio presupuestal
autorizado.

Elaborar los informes programatico-presupuestales que sean requeridos por las autoridades del
organismo, la H. Junta Directiva y aquellos que deban presentarse en otras dependencias.

Aplicar las medidas internas para el ejercicio y control de presupuesto de egresos con base en las
normas y criterios emitidos por las autoridades competentes.

Vigilar que las direcciones de area, unidades administrativas y coordinaciones de zona cumplan con las
normas y disposiciones en materia de programacion y presupuestacion.

Coadyuvar en las gestiones, ante el dérgano administrativo correspondiente, de las ampliaciones
presupuestales que se requieran para el desarrollo de los programas educativos.

Vigilar la ejecucion del programa presupuesto anual autorizado de la Direccién General, coordinaciones
de zona.

Informar integra y oportunamente a la Direcciébn de Administracion sobre las solvencias econdémicas
reales para la disposicion de los recursos.

Implementar y operar el sistema de programacion y presupuestacién del organismo el cual incluye la
evaluacién programatica presupuestal.

Llevar a cabo el andlisis, registro, seguimiento y control de las metas, de las modificaciones programatico
- presupuestales y de las ministraciones del programa presupuesto anual aprobado.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

CAMPO DE DECISION
m Presentando propuestas de transferencias presupuestales con el fin de equilibrar el ejercicio del gasto
m Vigilando que las areas del organismo, cumplan con las normas y disposiciones en materia de programacion y
presupuestacién
m Verificando el avance programatico de los servicios educativos

RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion de Planeacion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Departamento de Evaluacién m |ntercambiar informacién; coordinar acciones para el seguimiento Permanente
E de los programas del ITEA
N Direccion de Administracion m Conciliar presupuesto; presentar propuestas de modificacion de Permanente
A partidas presupuestales; informar afectaciones presupuestales de
S los recursos a ejercer; intercambio de informacién

m  Areas diversas del organismo m Determinar el origen y afectacion presupuestal para el envio de Permanente

recursos solicitados; intercambio de informacion
®  Coordinacion de Enlace ®m Brindar asesoria en materia de afectacion presupuestal de los Permanente
recursos solicitados; intercambio de informacion

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Direccion de Planeacion y Control Hacendario = Coordinar acciones de seguimiento para el control presupuestal Periddica
E del Gobierno del Estado
R ® Instituto Nacional de Educacion para Adultos, = Solicitar ampliaciones presupuestales; actualizacion normativa; Periddica
N INEA coordinar acciones afines
A = Otros organismos publicos de &mbito federal, = Coordinar acciones implicitas a la programaciéon y control Permanente
S estatal y municipal presupuestal

m Comisaria en el organismo m Proporcionar informacion para la realizacion de actividades de Variable

control y fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en administracion o licenciatura en finanzas o contaduria publica o
carrera afin, titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistemas de control presupuestal, procesos administrativos, Administracion publica, recursos humanos,
planeacién y programacion estratégica, técnicas de negociacién y comunicacion,
metodologias y manuales aplicables disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Planeacion y programacion presupuestal 2 afios
Gestién administrativa 2 afios
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE EVALUACION DIRECCION DE PLANEACION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE EVALUACION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar y evaluar la operacion de los programas educativos del organismo a través de un esquema
de evaluacion y el sistema automatizado de seguimiento y acreditacion, asi como concentrar y validar la

informacién estadistica sobre metas y logros de los programas educativos, con la finalidad de contar con la
informacidn estadistica actualizada, generando los informes de resultados que se requieran.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Planear, organizar, programar y coordinar las actividades del sistema de evaluacién operativa y vigilar su
cumplimiento.

Coordinar el sistema de seguimiento y evaluacion de los programas del organismo, con base al Programa
Operativo Anual aprobado.

Evaluar y determinar cuantitativa y cualitativamente los servicios educativos proporcionados por el
organismo en el Estado.

Apoyar y asesorar a las coordinaciones de zona para la operacibn en materia de evaluacion y
seguimiento de los programas educativos.

Integrar y procesar la informacion estadistica sobre las metas y logros por programa educativo que opera
el organismo y generar los informes estadisticos en tiempo y forma establecidos.

Recopilar la informacién necesaria de las diferentes areas del organismo, a fin de unificar las estadisticas
correspondientes.

Elaborar estudios que requiera el organismo en materia de evaluacion operativa y rezago educativo en la
educacion para adultos.

Mantener, controlar y actualizar en el &mbito de su competencia los registros en materia de estadistica
del organismo acorde a los lineamientos y normas establecidas.

Informar continuamente a la direcciéon general, direcciones de area y coordinadores de zona el avance
cuantitativo y cualitativo del Programa Operativo Anual.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DEPARTAMENTO DE EVALUACION

CAMPO DE DECISION
m Coordinando el sistema de seguimiento y evaluacién de los programas educativos del ITEA
m Implementando estrategias para el control de informacidn estadistica sobre el avance de programas educativos
m Evaluando la operacién de los programas educativos

RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion de Planeacion m Acordar y dar seguimiento a las instrucciones Permanente
T Departamento de Presupuesto m |ntercambiar informacion; coordinar acciones para la evaluacion de Permanente
E los programas del ITEA
N Direccion de Administracion ®m Enviar listados de apoyos a los voluntarios Periddica
A ® Direccion de Informética m Coordinar acciones para la operacion del sistema automatizado de Permanente
s seguimiento y acreditacion
m  Areas diversas del organismo ® Coordinar acciones para integrar la informacion estadistica para su Permanente
evaluacion,; solicitar listados de voluntarios
®  Coordinacion de Enlace ® Brindar asesoria en la operacion del sistema de seguimiento y Permanente
evaluacion
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Instituto Nacional de Educacion para Adultos, = Remitir informes de autoevaluacion del Programa Operativo Anual Periddica
E INEA
R ® Instituto Nacional de Estadistica y Geografia m Mantener vinculacion para actualizar datos estadisticos Periddica
N = Secretaria de Desarrollo Social, Cultura y m Actualizar cifras del logro en los programas educativos en zonas Periddica
A Deporte del Gobierno del Estado prioritarias
S u Otros organismos publicos de ambito federal, = Coordinar acciones implicitas al seguimiento y evaluacién de los Permanente

estatal y municipal

programas educativos

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en educacion o licenciatura en planeacion educativa o
carrera afin, titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Estadistica basica, técnicas de negociacion y comunicacion, Procesos de planeacion y evaluacién, administracion publica,
procesos informaticos, relaciones humanas, disposiciones juridicas que rigen al ambito
metodologias y manuales aplicables

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
2 afios
2 afios

Puesto 6 Area

Evaluacion estratégica
Gesti6on administrativa
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE CERTIFICACION DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE CERTIFICACION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Disefiar, implementar y dar seguimiento a las acciones que aseguren la calidad en la prestacion de los servicios

de inscripcion, acreditacion y certificacion, atendiendo las necesidades de las personas jévenes y adultas que
hacen uso de los servicios educativos del organismo.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Vigilar que los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion se apeguen a la normatividad
establecida por el INEA.

Coordinar, implementar y dar seguimiento a todas las acciones que determinan las autoridades federales
y estatales en materia de acreditacion y certificacion de estudios de educacion basica para adultos.

Validar el listado de apoyo a voluntarios, para las figuras solidarias que facilitan los procesos de
formacion y aplicacion evaluativa de la educacion para adultos en las coordinaciones de zona.

Solicitar y controlar el resguardo de los formatos oficiales de certificados y certificaciones de estudio a
oficinas centrales del INEA.

Emitir los certificados y certificaciones de estudio remitiéndolos para su firma a la Direccion General del
ITEA.

Concentrar y validar las estadisticas mensuales del ambito estatal en base a la informacion registrada en
el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion, SASA, en materia de examenes presentados,
examenes acreditados, alfabetizados, usuarios que concluyen nivel y certificados emitidos.

Concentrar los indices de acreditacién estatal, remitiéndolos a la Direccién de Operacion Educativa.

Establecer y operar los mecanismos que aseguren el contar con material y formatos de acreditacion
suficientes para atender la demanda de las coordinaciones de zona que conforman la estructura
operativa institucional.

Analizar, tramitar y dar seguimiento de los casos especiales de excepcién de dispensa de edad a oficinas
centrales INEA.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE CERTIFICACION

m Vigilando el cumplimiento de la normatividad en las acciones realizadas por las coordinaciones de zona, en los
procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion, implementando medidas preventivas y correctivas para el
mejoramiento en la operacion de éstos

m Informando a las coordinaciones de zona sobre inconsistencias o necesidades que requieran atencion
inmediata para el correcto funcionamiento de los procesos

m Validando la emision de certificados y certificaciones

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Direcciones de Area m Coordinar los esfuerzos para la obtencion de resultados Permanente
m  Coordinacion de Enlace m Apoyar en la operatividad de los procesos de inscripcién, Permanente

acreditacion y certificacion

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ACREDITACION DIRECCION DE CERTIFICACION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE CERTIFICACION DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Organizar y coordinar las actividades de los procesos de acreditacion y evaluacion del aprendizaje, que
coadyuven al cumplimiento de las normas establecidas por el INEA, implementando estrategias que aseguren el
control y funcionamiento de los servicios educativos, administrativosy de gestion.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Recibir de oficinas centrales INEA el material de acreditacion y distribuir a las coordinaciones de zona,
para su oportuna utilizacion, implementando acciones que indiquen el indice de utilizacién y desperdicio
del mismo.

Elaborar estadisticas mensuales y acumuladas, respecto a los logros de acreditacién en examenes
presentados y acreditados, Usuarios que Concluyen Nivel, UCN'S, concentrados por coordinacion de
Zona, microregion e instituto estatal de los diferentes subproyectos.

Analizar y proporcionar el indice de acreditacion por coordinacion de zona estatal por modulo y eje, para
coadyuvar en la toma de decisiones.

Verificar la actualizacion del banco de aplicadores y sedes de aplicacién registradas por las
coordinaciones de zona en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion, SASA.

Analizar los resultados de las aplicaciones de examenes para la deteccién de problematicas especificas
en las coordinaciones de zona, disefiando estrategias y acciones para la solucion de las mismas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ACREDITACION

m Informando a las coordinaciones de zona, sobre inconsistencias o necesidades que requieran atencion
inmediata, para el correcto funcionamiento de los procesos de inscripcién y acreditacion
m Estableciendo la calendarizacion de las acciones necesarias en los procesos operativos del area

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Certificacion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Coordinaciones de zona m Recibir tramites y enviar material de acreditacion Permanente
R ™ Departamentos de las diferentes direcciones m |nformar avances de las acciones en indicadores de acreditacion Permanente
N del organismo para la coordinacion en los esfuerzos conjuntos

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion:

Area: ; Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DIRECCION DE CERTIFICACION
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE CERTIFICACION DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Emitir los certificados y certificaciones de estudio, supervisando que la documentacion enviada por las
coordinaciones de zona para la emision, sea conforme a la normatividad vigente, con el propdsito de asegurar la
calidad en los procesos de certificacion.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Brindar un servicio oportuno en la expedicién de certificados y certificaciones de estudio, en apego a los
lineamientos establecidos.

Resguardar los formatos oficiales de certificados y certificaciones de estudio recibidos por oficinas
centrales del INEA.

Conocer y operar los médulos del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion, SASA, que la
normatividad indica para las funciones relacionadas con la certificacion de estudios.

Conformar y elaborar el archivo histérico de certificacion y de usuarios que concluyen nivel.
Analizar y brindar solucion a los casos considerados especiales para tramites de certificacion.

Elaborar estadisticas mensuales y acumuladas, respecto a las emisiones de certificados y certificaciones
de estudio, concentradas por coordinacion de zona, microregién e instituto estatal de los diferentes
subproyectos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

m Elaborando el calendario anual de emisién y comprobacién de certificados y certificaciones de estudio, en base
a las fechas autorizadas por la Secretaria de Educacion Puablica

m Remitiendo expedientes que no cumplan con la normatividad, para su correcta integracion y posterior tramite
de certificado o certificacion

m Apoyando técnica y normativamente a las Coordinaciones de Zona en la integracion de documentos para los
procesos de inscripcién y certificacion

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Certificacion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = coordinaciones de zona m Recibir tramites para la emision y envio de certificados Permanente
E m  Departamento de Supervision m Generar reportes de certificados emitidos, para la muestra del Periddica
N proceso de calidad en certificacion.

A ™ Direccion de Informatica m Exportar archivo zip que contiene los registros de certificaciones y Periodica
s certificados emitidos

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: ; ; Area superior inmediata:
DIRECCION DE INFORMATICA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS

Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE INFORMATICA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Prever, planear, organizar, programar y coordinar acciones tendientes a lograr que el organismo disponga de la

infraestructura informatica y de telecomunicaciones que le permita el cumplimiento de sus funciones sustantivas
y administrativas.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, dirigir y controlar los servicios de procesamiento de informacién automatizada y de
telecomunicaciones que requieran las direcciones y unidades administrativas del organismo, conforme a
las normas, sistemas y procedimientos establecidos.

Promover, proponer, analizar y dirigir nuevos proyectos informaticos y de telecomunicaciones orientados
a simplificar, automatizar y elevar la productividad de las actividades del organismo, de acuerdo a las
necesidades presentadas por las direcciones, unidades y demas instancias operativas, con la finalidad de
agilizar las acitividades de las diferentes areas.

Promover una cultura informatica entre la comunidad que conforma el organismo a través de cursos,
talleres, presentaciones, asesorias, conferencias, entre otros, dirigidas a trabajadores, instructores,
personal solidario y/o usuarios de los servicios de educacion y capacitacion.

Controlar el resguardo, almacenamiento y utilizacién del equipo de cOmputo asignado a las diferentes
area del instituto en el Estado, mediante un sistema de inventarios de equipo de computo.

Supervisar las actividades realizadas por los departamentos que conforman esta direccién, con el
propdsito de prestar un mejor servicio a las areas del instituto.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE INFORMATICA

Implementando los sistemas que se desarrollaran para el apoyo de actividades administrativas
Capacitando al personal responsable del area de informatica

Asignando los activos informaticos de acuerdo a las necesidades de las areas

Coordinando el programa de mantenimiento preventivo y correctivo anual

Proponiendo los proyectos de modernizacion de equipos y sistemas del organismo

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Todas las areas del organismo m Apoyar las funciones administrativas y operaciones de cada una Permanente
E de las areas

E m  Coordinacion de Enlace y coordinaciones de m Proprocionar asesori y soporte técnico Permanente

zona
A
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DIRECCION DE INFORMATICA
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE INFORMATICA DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Analizar, disefiar y proponer nuevas aplicaciones a los sistemas de informacion existentes, supervisando de

forma constante los procesos administrativos del organismo con el objeto de automatizar y hacer mas eficientes
dichos procesos.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de informacion instalados en el
organismo, realizando pruebas constantes en los sistemas implementados en el organismo con el
objetivo de identificar posibles errores o fallas en los sistemas actualmente en operacion.

Implantar y mejorar los sistemas de procesamiento electronico de acuerdo a las normas establecidas,
mediante la instalacién de los software y sistemas en los equipos requeridos con la finalidad de llevar a
cabo los procesos para los que fueron disefiados.

Controlar las formas impresas que se emplean en las diferentes direcciones, mediante el envio impreso
de acuerdo a la identidad gréfica institucional establecida, proporcionando dichos formatos a todas las
areas del organismo por medios electrénicos, con el fin de mantener una identidad corporativa, una vez
gue ha sido autorizado por la Coordinacién de Comunicacion Social del Ejecutivo del Estado.

Elaborar manuales de instalacion y operacion de los diferentes sistemas informaticos del organismo, con
la finalidad de que todos los usuarios cuenten con una guia para el uso de los sistemas en operacion.

Efectuar respaldos de los sistemas informaticos en operacion, mediante medios digitales con el objeto de
mantener salvaguardados los datos del organismo.

Brindar apoyo técnico al personal de las diferentes direcciones, unidades y coordinaciones del organismo,
para la operacion de los sistemas automatizados, mediante capacitacion y asesorias personalizadas
ademas de comunicacién constante por Internet con los diferentes usuarios del organismo.

Administrar el portal de Internet del organismo, mediante el disefio y actualizacion del mismo, con
informacién proporcionada por las areas del organismo con el fin de proporcionar informacion al publico
en general.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

m Implementando los paquetes necesarios y convenientes para el apoyo de los procesos administrativos del
organismo

m Desarrollando y dando mantenimiento a los sistemas para funciones especificas de las areas del organismo

m Decidiendo en que areas se instalan los sistemas enviados por el Instituto Nacional de Educacion para Adultos

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Informatica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion de Administracion m Elaborar las nominas, declaraciones y diferentes pagos del Permanente
E personal institucional; asi como la administraciéon de la base de
R datos de los inventarios.
Q ®m  Direccion de Certificacion ® Proporcionar informacion sobre los avances de la operacion de la Permanente
s coordinacion de zona
m  Direccién de Planeacion m Elaborar y Mantener los sistemas con que cuenta esta direccion. Permanente
m  Direccion de Operacién Educativa m Mantener actualizados los reportes elaborados para generar Permanente

informacién estadistica.

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO DIRECCION DE INFORMATICA
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION DIRECCION DE INFORMATICA DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de informatica y telecomunicaciones, mediante
la inspeccion fisica y diagndstico del software y hardware de los equipos del instituto con la finalidad de
mantenerlos operando eficientemente.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Fomentar, organizar y brindar la capacitacion y/o actualizacion del personal en materia de informatica,
mediante capacitacién continua a las figuras de informatica de las coordinaciones del organismo con el
objeto de que brinden soporte en sus respectivas areas.

Proporcionar mantenimiento a las instalaciones de la red con el propdsito de optimizar su funcionamiento.

Proponer la adquisicion, ampliacion o cambio de equipo de cdémputo para mantener el buen
funcionamiento de los programas del organismo.

Disefiar y proponer mejoras en la arquitectura de la red, y una vez autorizadas dirigir y/o supervisar su
implantacion.

Administrar el manejo y aprovechamiento de los recursos informaticos de la Direccion de Informatica.

Proporcionar el apoyo y asesoria técnica que sean de su competencia a las areas que lo requieran en el
organismo.

Disefiar, elaborar y proponer materiales y programas computarizados, con la finalidad de apoyar los
procesos de promocion institucional, a los servicios educativos y de capacitacion.

Vigilar y propiciar la seguridad de las conexiones, las condiciones fisicas y de seguridad de las
instalaciones supervisando constantemente los enlaces de los equipos de telecomunicaciones con el
propésito de un buen funcionamiento.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

m Determinando las especificaciones técnicas para la adquisicién de equipos informaticos

m Estableciendo las fechas del rol de mantenimiento preventivo de los equipos de las diferentes areas del
organismo

m Evaluando los equipos que requieren ser dados de baja debido al diagnéstico realizado

m Realizando las acciones correctivas en los equipos que presenten fallas

m Instalando los software en las areas del organismo que lo soliciten

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Direccién de Informética m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

m  Todas las areas centrales del organismo y m Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos Permanente
Coordinacién de Enlace de informatica y telecomunicaciones de estas areas

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION ~ DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Propiciar y realizar la adecuada coordinacién y establecer politicas que alienten la eficacia y eficiencia
académica - operativa del organismo, que permitan el logro oportuno de los objetivos y metas programadas.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Coordinar y apoyar los procesos de elaboracion de material didactico, bibliogréafico, folletos y tripticos
informativos pertinentes a las necesidades actuales y futuras de los programas que se desarrollen o
implementen en el organismo.

Analizar los contenidos y materiales de los temas que presentan mayor complejidad para reforzar el
proceso de ensefianza aprendizaje de los mismos, asi tambien en la elaboraciéon y revisién de los
instrumentos de evaluacién formativa.

Supervisar las necesidades de capacitacion del personal operativo del organismo a efecto de adoptar las
medidas necesarias para fortalecer su formacion.

Supervisar el disefio, instrumentacién, implementacién y modificacion, en el caso de que asi se requiera,
de los modelos de capacitacion y formacion dirigidos al personal del organismo y solidario.

Planear, coordinar y evaluar los procesos de investigaciéon educativa del organismo.

Establecer lineas generales de investigacién educativa orientadas al desarrollo académico de los
modelos educativos y de capacitacion del organismo.

Planear, normar y supervisar el desarrollo de los servicios bibliotecarios y de informacion del instituto
incorporando los avances tecnoldgicos, la Red Nacional de Bibliotecas, la Red Nacional de Centros de
Documentacion del INEA, Edusat, la red de Internet y enlaces con otros centros de informacion
nacionales e internacionales, entre otros.

Implementar los resultados de las investigaciones a través de modelos y materiales de innovacion,
adecuéandolo a las necesidades locales y estatales.

Desarrollar acciones conducentes a la modernizacion de la infraestructura y la actualizacién e incremento
continuo de los acervos de las bibliotecas y centros de informacion del organismo.

Gestionar y elaborar convenios con instituciones diversas que fortalezcan la formacién del personal que
proporciona los servicios que ofrece el organismo.

Apoyar a las direcciones y unidades de area en las acciones de su competencia, que se relacionen con
aspectos académicos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA

m Desarrollando los contenidos y materiales de los temas que presentan mayor complejidad, asi como los
relacionados con la formacién del personal y los de caracter estatal y regional

m Estableciendo lineas de investigacion educativa

m Desarrollando acciones para la modernizacién de la infraestructura e incremento continuo de los acervos de
las bibliotecas y los centros de informacion del instituto

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direcciéon General del ITEA m Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
m  Departamentos adscritos a la direccién m Supervisar y dar seguimiento a las acciones encomendadas. Permanente
m  Diferentes direcciones del ITEA. m Coordinar, gestionar, informar acciones y/o recursos para el Diaria

desarrollo de las funciones propias del area

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA

Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE PROGRAMAS
PARA ADULTOS ESTRATEGICOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Instrumentar, coordinar y dar seguimiento a los programas estratégicos tendientes al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales mediante el establecimiento de mecanismos operativos-administrativos
normativos en cada proyecto o programa estratégico autorizado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Coordinar la operacién y el control de los programas y proyectos estratégicos del organismo,
potenciando los resultados de los mismos, considerando prioridades, impacto y costos, con la finalidad de
eficientar el combate al rezago educativo.

Elaborar de acuerdo a las normas institucionales, proyectos educativos no contemplados en el programa
regular, que permitan impulsar la politica de educacion para adultos en el Estado deTamaulipas.

Elaborar en concordancia a las reglas de operacion que establezca el INEA, los esquemas de
gratificacion para los programas estratégicos que opere el organismo.

Implementar las condiciones operativas para el desarrollo de los convenios de naturaleza educativa
relacionados con los programas estratégicos que firme la Direccion General.

Disefiar los aspectos operativos para el desarrollo eficiente de los programas estratégicos del organismo.
Proponer indicadores de desempefio que contribuyan a la eficiencia y eficacia operativa del organismo.

Dar seguimiento y evaluar el funcionamiento de los programas estratégicos en las coordinaciones de
zona.

"OInformar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

m Estableciendo controles de evaluacion y seguimiento

m Fortaleciendo la comunicacion con las direcciones de area y con las coordinaciones de zona

m Programando las visitas de verificacion, evaluacion y seguimiento a la operatividad de las coordinaciones de
zona

m Elaborando proyectos de apoyo para la operacion de los programas estratégicos

m Convocando a reuniones de evaluacion y seguimiento

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Operacién Educativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direcciones de area m |nformar, gestionar y dar seguimiento a la operatividad de los Permanente
E programas y proyectos del organismo

N Coordinaciones de zona m Verificar su funcionamiento en cuanto a Programas Estratégicos Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OPERATIVO COORDINACION DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION  DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
PARA ADULTOS OPERATIVO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Dar seguimiento a la operacion de los servicios educativos que brinda el organismo, asi como al cumplimiento de
los lineamientos autorizados en los difrentes proyectos y programas institucionales.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Verificar el cumplimiento de las normas, contenidos planes y programas de estudio establecidos.
Proponer criterios y estrategias especificas para el funcionamiento de circulos de estudio.

Elaborar informes trimestrales y anual y presentar el anteproyecto de programa presupuestal del
departamento.

Proponer estrategias y acciones que permitan eficientar la operacidon de los servicios educativos del
organismo.

Dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de desempefio y criterios programaticos establecidos
en las diferentes unidades operativas.

Proporcionar asesoria sobre la operacion de los servicios técnico-operativo del organismo acordes a las
normas vigentes.

Conocer y apoyar el cumplimiento de interpretacion de las reglas establecidas que regulan la operacion
de educacion para adultos.

Verificar el cumplimiento de lineamientos que permitan establecer una organizacion funcional en las
coordinaciones de zona identificando el tipo de responsabilidad formulando y recomendando acciones
necesarias para la correcta operacion de los procesos.

Identificar en la operacion del personal que desempefia la funcién, aquellos casos que ameriten acciones
y correctivos y turnar a la superioridad para en corresponsabilidad con las areas involucradas
normativamente, fijen el tipo de responsabilidad incurrida y adopten la solucién inmediata de la misma.

Formular recomendaciones para mejorar la capacidad y eficiencia en la toma de decisiones,
procedimientos y operaciones para realizar las acciones correspondientes.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OPERATIVO

m Proponiendo estrategias de evaluacién y supervisién de los procesos educativos y de capacitacién de los
programas estratégicos

m l|dentificando y definiendo lineas de investigacion educativa de los programas estratégicos

m Ejecutando recomedanciones para la mejora continua en los procesos educativos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Programas Estratégicos m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Demas areas adscritas a la Direccion de m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

Operacion Educativa

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DEL PROGRAMA REGULAR DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA

Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DEL PROGRAMA
PARA ADULTOS REGULAR

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar y dar seguimiento a los programas tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales

mediante el establecimiento de mecanismos operativos, administrativos y de capacitacion en los programas y
proyectos autorizados.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Coordinar la operacion de los programas de caracter educativo del organismo.
Coordinar los procesos de capacitacion y formacion del personal del organismo.
Implementar la elaboracion de materiales especificos que coadyuven a los procesos educativos.

Verificar de manera permanente el comportamiento de la reprobacion en los mddulos a fin de
instrumentar estrategias que permitan mejorar el aprovechamiento.

Proponer, disefiar y operar esquemas aprobados de evaluacion operativa y productividad educativa.

Elaborar en concordancia a las reglas de operacion que establezca el INEA, los esquemas de
productividad para el programa educativo regular que opere el organismo.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DEL PROGRAMA REGULAR

m Estableciendo controles de evaluacion y seguimiento

m Fortaleciendo la comunicacion con las direcciones de area y con las coordinaciones de zona

m Programando las visitas de verificacion, evaluacion y seguimiento a la operatividad de las coordinaciones de
zona

m Elaborando proyectos en apoyo a la operacion

m Convocando a reuniones de evaluacion, seguimiento, formacion y capacitacion

m Elaborando materiales de apoyo y reforzamiento de contenidos de alta reprobacion

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Operacién Educativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Demas areas adscritas a la Direccion de m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E Operacion Educativa

N Coordinaciones de zona m Verificar su funcionamiento Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE FORMACION Y COORDINACION DEL PROGRAMA REGULAR
DESARROLLO
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION  DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA DEPARTAMENTO DE FORMACION Y
PARA ADULTOS DESARROLLO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Elaborar estrategias didacticas y materiales educativos de apoyo asi como brindar seguimiento académico a los
diferentes programas educativos con la finalidad de evaluar el impacto de las actividades de formacién y
capacitacion del personal institucional y solidario con el fin de establecer lineas de investigacion educativa.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Apoyar los procesos de capacitacion de formacion continua en las coordinaciones de zona.
Analizar los contenidos educativos que se impartiran en los cursos de capacitacion.
Elaborar las actividades académicas y especificas que se van a desarrollar en los cursos y/o talleres.

Identificar las necesidades de capacitacién del personal operativo del organismo a efecto de adoptar las
medidas necesarias para fortalecer su formacion.

Establecer programas de formacién y capacitacion en las coordinaciones de zona.

Disefiar, instrumentar, implementar y modificar en el caso de que asi se requiera, los modelos de
capacitacion y formacién dirigidos al personal del organismo.

Elaborar contenidos y materiales didacticos de apoyo a los programas y modelos de educacién para
jovenes y adultos, asi como elaborar materiales para el desarrollo de los contenidos regionales y
proyectos orientados a grupos prioritarios del Estado.

Disefiar los contenidos y estrategias didacticas para la formacion y capacitacion de los agentes
educativos con base en los resultados de los diagndsticos realizados por la direccion.

Coordinar la integracion de grupos técnicos de disefio curricular para la actualizacién e incorporacién de
contenidos regionales a los planes y programas educativos del instituto.

Coordinar acciones con el Departamento de Concertacidon para la produccion y adicién de materiales
educativos.

Disefiar documentos técnicos, contenidos, materiales y apoyos académicos que generen procesos
educativos para adultos de manera eficiente.

Disefiar y operar talleres y programas de capacitacion en los diferentes aspectos tedricos y operativos de
la actividad institucional.

Analizar y presentar opinidon que apoye el dictamen de contenidos, médulos, materiales, estudios y
proyectos educativos y de formacion.

Asesorar a las coordinaciones de zona en el conocimiento y aplicacion de los contenidos de materiales
educativos.

Disefiar, elaborar y aplicar programas y materiales educativos de educacion para adultos, especificos
para el Estado de Tamaulipas.
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area:
DEPARTAMENTO DE FORMACION Y DESARROLLO

Especificas:

Instrumentar un sistema permanente de captacion de demandas de capacitacién y establecer cursos y
talleres que den respuesta a dichas demandas.

Detectar y proponer alternativas de solucién, para mejorar los indices de acreditacion en los médulos de
mas alta reprobacion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION Y DESARROLLO

m I|dentificando las necesidades de capacitacion del personal institucional y solidario
m Elaborando contenidos y materiales didacticos de apoyo a los programas y modelos de educacion

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Programa Regular m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Demas areas adscritos a la Direccion de m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E Operacion Educativa

N Coordinaciones de zona m Captar la poblacién adulta carente de educacién basica Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Marzo 2009

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE ENLACE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Organismo: Direccién: Direccion:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Ser el instrumento del organismoo que permita coordinar las actividades administrativas-operativas de las
diferentes coordinaciones de zona en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Identificar y atender las necesidades y la problematica de las coordinaciones de zona, asi como, elaborar
y presentar propuestas de mejoramiento.

Conocer y apoyar el cumplimiento e interpretacion de las reglas de operacién que regulan el esquema de
gratificacion de educacién para adultos.

Dar cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos establecidos por las coordinaciones de
zona.

Gestionar los apoyos administrativos y operativos que requieran las coordinaciones de zona.

Apoyar en las labores de gestoria de asuntos de las diversas coordinaciones de zona ante el area central
del instituto.

Establecer y aplicar un sistema de control de avance operativo de las actividades de las coordinaciones
de zona.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades y organismos en el ambito territorial y funcional de su
competencia.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Coordinaciéon de Enlace de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la vinculacion de los servicios del instituto y ante sectores publico, privado y social.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacion del personal de las coordinaciones de zona y
solicitar su atencion ante la Direccion General.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ENLACE

Planeando acciones de promocion de los servicios educativos

Dando seguimiento permanente a las coordinaciones de zona

Conviniendo con instituciones publicas y privadas para lograr beneficios a los educandos del organismo
Gestionando espacios fisicos ante organizaciones publicas y privadas para actividades educativas
Calendarizando metas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direcciéon General del ITEA m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Coordinaciones de zona m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
m  Demas areas del organismo ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Variable

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN NUEVO LAREDO COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN NUEVO
PARA ADULTOS LAREDO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN NUEVO LAREDO

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN MANTE COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN MANTE
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN MANTE

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN REYNOSA COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN REYNOSA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN REYNOSA

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN MATAMOROS COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN
PARA ADULTOS MATAMOROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN MATAMOROS

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN SAN FERNANDO COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN SAN
PARA ADULTOS FERNANDO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN SAN FERNANDO

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN RIO BRAVO COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN RiO BRAVO
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN RiO BRAVO

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Pagina 104 Cd. Victoria, Tam., jueves 14 de octubre de 2010 Peridédico Oficial

Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN MIGUEL ALEMAN COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN MIGUEL
PARA ADULTOS ALEMAN

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN MIGUEL ALEMAN

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN VICTORIA COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN VICTORIA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN VICTORIA

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN TULA COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN TULA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN TULA

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN HIDALGO COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN HIDALGO
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN HIDALGO

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) ; Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN JIMENEZ COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN JIMENEZ
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN JIMENEZ

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN PADILLA COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN PADILLA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN PADILLA

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN JAUMAVE COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN JAUMAVE
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Periodico Oficial Cd. Victoria, Tam., jueves 14 de octubre de 2010 Pagina 117

COORDINACION DE ZONA EN JAUMAVE

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) ; Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN XICOTENCATL COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN
PARA ADULTOS XICOTENCATL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN XICOTENCATL

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ; ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN GONZALEZ COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN GONZALEZ
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN GONZALEZ

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN TAMPICO COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN TAMPICO
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN TAMPICO

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN ALDAMA COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN ALDAMA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN ALDAMA

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN SOTO LA MARINA COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN SOTO LA
PARA ADULTOS MARINA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN SOTO LA MARINA

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Marzo 2009

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE ZONA EN ALTAMIRA COORDINACION DE ENLACE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE ZONA EN ALTAMIRA
PARA ADULTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender el rezago educativo existente en la zona asignada a través de la promocion y difusion de los programas
del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, atendiendo a personas mayores de 15 afios que por algun
motivo no han concluido la educacion basica y de esta manera poder disminuir el rezago educativo en el Estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos.

Representar al organismo ante las autoridades u organismos en el ambito terriotorial y funcional de su
competencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros operativos establecidos en su zona, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, operativas y administrativas, asi como con la normatividad y
legislacion vigente.

Difundir y vigilar la observancia de las directrices, acuerdos, disposiciones e indicaciones que se deriven
de la Direccion General y la Coordinacion de Enlace.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros asignados a la coordinacién de zona de
conformidad con las disposiciones juridicas.

Participar en la promocién y difusion de los servicios del organismo y promover la vinculacion de los
sectores publico, privado y social, apoyando los programas de operacion.

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacién del personal y solicitar su atencion ante la
Direccién de Operacion Educativa.

Incorporar al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién, SASA, las evaluaciones de los
usuarios,

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ZONA EN ALTAMIRA

m Planeando acciones de promocion

m Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones publicas y privadas para
llevar a cabo las actividades educativas propias del organismo

m Planeando y llevando a cabo acciones de promocion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Enlace m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General = Dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de area ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N @ Departamentos internos ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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