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PRESENTACION

Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administraciéon 2022-2028 y como parte
fundamental del desarrollo administrativo, la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno ha implementado un
programa de modernizacion donde se derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacion de lineamientos,
normas juridico-administrativas, manuales de organizacion, certificacion de procesos, evaluacion del
desempefio y mejora regulatoria e investigacion y anticorrupcién, entre otras herramientas que tienen como
objetivo fortalecer el quehacer gubernamental y coadyuvar con mayor eficiencia en el cumplimiento de las
grandes metas de Gobierno de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal. En el
presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodolégicos que coadyuvaran al
cumplimiento de los objetivos de la Institucion; tales como la mision y vision, valores, antecedentes historicos,
marco juridico de actuacion, estructura organica y organigramas de la estructura aprobada. Como parte de
este proceso, se ha concluido la integracion del presente Manual de Organizacion, con base en la
metodologia emitida por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Ejecutivo Estatal. Es aqui en donde
se reflejan de forma clara y dindmica, las atribuciones de las Dependencias y Entidades, asi como las
funciones de los servidores publicos de nivel ejecutivo, pretendiendo cultivar la estabilidad organizacional e
incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, con el propésito de transformarlo en el
desarrollo sustentable de los programas, planes y proyectos programados por las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal. Se privilegia la participacion de los titulares de las Unidades
Administrativas de las Secretarias y Entidades, como el elemento esencial e imprescindible para la
consecucion de las metas y objetivos de las actividades que les competen, mediante la validacion y firma de
cada uno de ellos, con la intencion de que exista una mayor conciencia de las atribuciones asignadas al Ente,
en estricto apego al compromiso de contar con un Gobierno transparente y eficiente. La informacién
relacionada en este manual estd basada en el esquema funcional que se aplica actualmente, convirtiéndose
en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el reconocimiento de sus funciones
béasicas y especificas, que deberdn cumplir para la encomienda de sus responsabilidades. La informacion que
contiene este Manual de Organizacién debera actualizarse en apego a los lineamientos establecidos para la
materia.

MISION

El Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos tiene como mision promover, organizar, impartir, acreditar
y certificar servicios de alfabetizacién, educacion primaria y secundaria para jovenes y adultos de 15 afios y
mas, que no han cursado o concluido su educacién

basica.

VISION

Ser un Instituto publico que proporciona servicios gratuitos de educacién béasica para jovenes y adultos, con
calidad, equidad y pertinencia, con base en la coordinacién institucional y la solidaridad social, enfocada en
mantener los indices de analfabetismo por debajo de los niveles aceptados y contribuir al abatimiento del
rezago educativo, para la mejora de las competencias de la poblacion en Tamaulipas.
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VALORES

PRINCIPIOS Y VALORES RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO

Principios:
Competencia por mérito
Confidencialidad
Disciplina

Economia

Eficacia

Eficiencia

Equidad

Estado de derecho
Honradez

Imparcialidad

Integridad

Lealtad

Legalidad

Obijetividad
Profesionalismo
Rendicion de cuentas
Transparencia

Valores:

Confianza

Cooperacion

Cuidado del Entorno Cultural y Ecoldgico
Equidad de género
Igualdad y No Discriminacion
Interés Publico
Liderazgo

Probidad

Respeto

Respeto a los derechos humanos
Solidaridad

Veracidad

Verdad

Humanismo

Bien Comun

Justicia

ANTECEDENTES HISTORICOS

El Ejecutivo Federal, tomando en consideracion:
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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 solucién de
este problema, que era necesario incrementar los esfuerzos que realizaba el gobierno federal; y que se
requeria la creacion un organismo descentralizado que impulsara los programas de educacion para adultos.
Por lo que con fundamento en los articulos 38 y 45 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal;2,3,5,6,10, 13, 23 y 24 fraccion |, VIl Y XIX de la Ley Federal de Educacion; 2,3,4,5,7,10,13,21,24 y26
de la Ley Nacional de Educacion para Adultos; tuvo a bien expedir el decreto que se publicé el 31 de Agosto
del afio de 1981 en el Diario Oficial de la Federacion 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.
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De conformidad con los articulos 5° fraccion cuarta de su decreto de creacion, y 30 de su estatuto organico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de agosto del 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 el
Sindicato Unico de trabajadores de Instituto Nacional para la Educacion para Adultos. Convenio que fue
publicado en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 30 de agosto del afio 2000. Mediante decreto
gubernamental de fecha 8 de noviembre del afio 1999 y publicado en el Periédico Oficial del Estado de 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
alfabetizacién, educacién primaria, secundaria y comunitaria para adultos y operar los servicios que le han
sido transferidos por el INEA.

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 solucién de
este problema, que era necesario incrementar los esfuerzos que realizaba el gobierno federal; y que se
requeria la creacion un organismo descentralizado que impulsara los programas de educacion para adultos.
Por lo que con fundamento en los articulos 38 y 45 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal;2,3,5,6,10, 13, 23 y 24 fraccion |, VIl Y XIX de la Ley Federal de Educacion; 2,3,4,5,7,10,13,21,24 y26
de la Ley Nacional de Educacion para Adultos; tuvo a bien expedir el decreto que se publicé el 31 de Agosto
del afio de 1981 en el Diario Oficial de la Federacion 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
creacion, y 30 de su estatuto organico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de agosto del 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 el
Sindicato Unico de trabajadores de Instituto Nacional para la Educacion para Adultos. Convenio que fue
publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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 de 1 de
abril del afio 2000, se crea el Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, como organismo publico
descentralizado de la administracion publica estatal con el objeto de desarrollar en el Estado las acciones de
alfabetizacién, educacion primaria, secundaria y comunitaria para adultos y operar los servicios que le han
sido transferidos por el INEA. El 17 de julio del afio 2024 mediante acuerdo gubernamental se determina la
Estructura Organica del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos en el Periddico Oficial del Estado de
Tamaulipas.
MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL:
1  Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

Decreto XXVII- Legislatura

Periddico Oficial P.O. N°11

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VerConstitucion.asp?IdC

05 de febrero de 1921

Ultima Reforma: 23-10-2025

1  Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas

Decreto No. 381

Periddico Oficial No. 79

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=10

3

04 de octubre de 1961

Ultima Reforma: 18 de diciembre de 2017
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1  Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas
Decreto No. LII- 7
Periédico Oficial Anexo al P.O. N°10
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=167
04 de febrero de 1984
Ultima Reforma: 02-10-2025

1  Cadigo Penal para el Estado de Tamaulipas
Decreto LII-410
Periédico Oficial P.O. Anexo N° 102
https://congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=102
20 de diciembre de 1986
Ultima Reforma: 29-09-2025

1  Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas
Decreto LII-441
Periddico Oficial P.O. N°3 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=98
10 de enero de 1987
Ultima Reforma: 03-06-2025

1 Cadigo de Conducta y Prevenciéon de Conflictos de Interés del Instituto Tamaulipeco de Educacion para
Adultos

Decreto Gubernamental
Periddico Oficial Ext. No. 22
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/09/cxlviii-Ext.No_.22-110923.pdf
11 de septiembre de 2023
Ultima Reforma: P.O. Ext. No. 22 11 de septiembre de 2023

1 Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas
Decreto 65-624
Periddico Oficial P.O. N°101 Edicién Vespertina
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=314
23 de agosto de 2023
Ultima Reforma: 08-10-2025

1 Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LXII-556
Periédico Oficial P.O. N°33-A
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/08/cxlviii-101-230823-EV.pdf
18 de marzo de 2015
Ultima Reforma: 23-08-2023

1 Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas
Decreto LV-415
Periddico Oficial P.O. N°104
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=23
30 de diciembre de 1995
Ultima Reforma: 06-06-2017

1 Ley de Informacién Geografica y Estadistica del Estado de Tamaulipas
Decreto LV-117
Periddico Oficial P.O. N°30
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=50
13 de abril de 1994
Ultima Reforma: P.O. N°152 Anexo 21-12-2016
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1 Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas
Decreto LXII-1170
Periédico Oficial P.O. N°115
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=275
27 de septiembre de 2016
Ultima Reforma: 05-09-2023

1 Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas
Decreto LVII-528
Periddico Oficial P.O Anexo al N°147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=92
06 de diciembre de 2001
Ultima Reforma: 20-08-2024

1 Ley de Gasto Publico
Decreto LVII-611
Periddico Oficial P.O. Anexo al N°154
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=47
25 de diciembre de 2001
Ultima Reforma: 16-12-2024

1 Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas
Decreto No. 535
Periddico Oficial P.O. No.147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=16
06 de diciembre de 2001
Ultima Reforma: 03-04-2024

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

Decreto No. 383
Periddico Oficial P.O. No.134
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=28
06 de noviembre de 2003
Ultima Reforma: 06-12-2023

1 Ley Estatal de Planeacion
Decreto LII-81
Periddico Oficial P.O. N°75
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=35
19 de septiembre de 1984
Ultima Reforma: 07-12-2023

1 Ley de Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas
Decreto 379
Periddico Oficial 84
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Leyes/Ley  del Ejercicio  Profesional
060422.docx&wdOrigin=BROWSELINK

18 de octubre de 1986
Ultima Reforma: P.O. No. 41, del 6 de abril de 2022.



Peri6édico Oficial Victoria, Tam., lunes 01 de diciembre de 2025 Pagina 7

1  Ley del Instituto de Previsién Y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
Decreto No. LXII-341
Periédico Oficial Anexo al P.O.E. N°142
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=240
26 de noviembre de 2014
Ultima Reforma: POE No. 72 2023-06-15

1 Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Decreto LV-76
Periédico Oficial P.O. N°11
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=10
05 de febrero de 1994
Ultima Reforma: 03-06-2025

1 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto N°65-571
Periddico Oficial P.O. N°54 Edicion Vespertina
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=312
04 de mayo de 2023
Ultima Reforma: 25 de septiembre de 2025

1 Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas
Decreto N°732
Periddico Oficial P.O. N°155
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=19
28 de diciembre de 2004
Ultima Reforma: P.O. No. 42 del 8 de abril de 2025

1 Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién en el Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-1146
Periddico Oficial P.O. Anexo al N°156
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=74
29 de diciembre de 2004
Ultima Reforma: 20-08-2024

1 Leyde los Derechos de las Personas Jovenes del Estado de Tamaulipas
Decreto 65-782
Periddico Oficial N°153 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=315
21 de diciembre de 2023
Ultima Reforma: 24-06-2025

1 Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-531
Periddico Oficial P.O. N°56
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=68
10 de mayo de 2006
Ultima Reforma: 20-12-2023

1 Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto No. 66-368
Periddico Oficial P. O. N°83
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=323
10 de julio de 2025
Ultima Reforma: Sin reforma
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1 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-1089
Periédico Oficial P.O. Extraordinario N°5
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=12
31 de diciembre de 2007
Ultima Reforma: 20 -12-2022

1 Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-1090
Periédico Oficial P.O. Anexo al Extraordinario N°5
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=48
31 de diciembre de 2007
Ultima Reforma: 17-06-2025

1 Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LX-1857
Periddico Oficial P.O. Anexo N° 155
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=203
29 de diciembre de 2010
Ultima Reforma: 20-12-2024

1 Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI11-184
Periddico Oficial Anexo N°10
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=282
02 de junio de 2017
Ultima Reforma: 06-12-2023

1 Ley del Gasto Publico
Decreto No. 611
Periédico Oficial P.O. No. 154
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=47
25 de diciembre de 2001
Ultima Reforma: P.O. No. 40, del 16 de diciembre de 2024

1 Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas
Decreto LVIII-1143
Periédico Oficial P.O. Anexo al N°4
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=7
11 de enero de 2005
Ultima Reforma: 21-12-2021

1 Ley para la lgualdad de Género en Tamaulipas
Decreto LXIII-538
Periddico Oficial P.O. N°147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=293
06 de diciembre de 2018
Ultima Reforma: 19-06-2024

1  Reglamento del Cédigo Fiscal del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N°83 Anexo

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglamentos/Reglamento  del  Codigo
Fiscall.pdf

14 de octubre de 1992
Ultima Reforma; 13-11-2024
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1 Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del Estado
de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N°73 Anexo

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=115

11 de septiembre de 1993
Ultima Reforma: Sin reformas

1 Reglamento Interior del Comité de Simplificaciéon y Modernizacion Administrativa para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal

Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. No.17

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=118

26 de febrero de 1994
Ultima Reforma: Sin reformas
1 Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial N°116

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=191

29 de septiembre de 2009
Ultima Reforma: 13-03-2018
1 Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educacion
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N°39

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglam
entos/Reglamento.del Consejo Estatal Tecnico de la Educacion 1.docx&wdOrigin=BROWSELINK

09 de mayo de 2000
Ultima Reforma: Sin reformas
1 Reglamento de Inspeccién de la Secretaria del Trabajo
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 50

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=384

27 de abril de 2022
Ultima Reforma: P.O. No. 50, del 27 de abril de 2022
1 Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N°113

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=149

26 de octubre de 2000
Ultima Reforma: P.O. No. 113, del 26 de octubre del 2000
1 Reglamento de la ley de proteccion civil para para el Estado de Tamaulipas.
Decreto Reglamento del Ejecutivo
Periddico Oficial P.O. Anexo al No.127

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Arc
hivos/Reglamentos/Reg Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno  del
Edo1.DOC&wdOrigin=BROWSELINK

23 de octubre de 2021
Ultima Reforma; P.O. Anexo al No.127 de fecha 23 de octubre del 2001
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AREA: 1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Programar, coordinar y supervisar actividades técnicas y estratégicas, gestionando la concertacién de acciones

dentro del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, optimizando los recursos disponibles y fomentando la
mejora de la eficiencia y productividad, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales establecidos.

ATRIBUCIONES:

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos.
ARTICULO 15°- El Director General del Instituto tendra las siguientes atribuciones:

. Actuar como representante legal del Instituto, ejerciendo, con amplitud, el caracter de apoderado general para
pleitos y cobranzas y actos de administracién, con todas las facultades generales y las espéciales que
requieran clausula especial conforme a la ley, en los términos de los dos primeros parrafos del articulo 1890 del
Cédigo Civil para el Estado de Tamaulipas, estando facultado, ademés, para desistirse de amparos, para
formular querellas y acusaciones de caracter penal, para articular y absolver posiciones y otorgar poderes. Asi
mismo, ejercer las demas facultades especiales que al efecto le otorgue la Junta Directiva; con las atribuciones
y facultades que le otorgue la Junta Directiva;

1. Dirigir técnica y administrativamente al Instituto;

Ill.  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 a las politicas, lineamientos y criterios
generales que establezca el Instituto Nacional para la Educaciéon de los Adultos y la Secretaria de Desarrollo
Social del Estado;

IV. Proponer a la Junta Directiva, la designacién de los servidores publicos del Instituto de conformidad a las
disposiciones aplicables;

V.  Cumpliry hacer cumplir la legislacion aplicable al Instituto, asi como los acuerdos que emita la Junta Directiva;

VI. Proponer, a la Junta Directiva, los proyectos de estatuto y organizaciéon administrativa en términos de las
politicas y lineamientos generales que emita el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos y la
Secretaria de Desarrollo Social del Estado;

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

VIIl. Elaborar y presentar a la Junta Directiva, los estados financieros del Instituto;
IX.  Coadyuvar con el funcionamiento del patronato Estatal de Fomento Educativo, A, C.

X.  Proporcionar, a la instancia de control respectiva, el apoyo técnico y administrativo que requiera para su
funcionamiento; y

Xl.  Las demés que le asigne la Junta Directiva, este decreto y aquellas que se deriven de las disposiciones legales

aplicables.
ESPECIFICAS:
A Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo,
los requerimientos de los eventos programados.
A Actuar en nombre del I nstituto como ap o desariasdasegwando kelo

cumplimiento de las obligaciones y la obtencién de los resultados esperados, interviene en los procedimientos
legales pertinentes, gestionando y coordinando las acciones necesarias para cumplir con las normativas aplicables,
asegurando que el Instituto cumpla con sus compromisos legales, optimizando los procesos administrativos y
asegurando la eficiencia en la gestién de sus asuntos juridicos.

A Coordinar t®cnica, financiera y admi nindotsnimplementaois parae
asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos, orientando y guiando los esfuerzos de las distintas areas,
asignando recursos y estableciendo los mecanismos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades, para
la eficiencia operativa, optimizando los recursos disponibles y asegurando que las tareas diarias se lleven a cabo
conforme a los lineamientos y plazos previstos.

A Presentar a la Junta Directiva | a pr op udegdnanegesaraapasl
el desarrollo de las actividades del Instituto, en cumplimiento con la normatividad interna y las politicas,
lineamientos y criterios generales establecidos por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos y la
Secretaria de Educacién de Tamaulipas, elaborando y planteando las estrategias pertinentes, asegurando que
estén alineadas con los objetivos institucionales y las disposiciones legales, para la implementacion efectiva de las
estructuras organizacionales necesarias para optimizar el alcance de las actividades del Instituto y asegurar su
adecuada integracion en el ambito educativo.

A Asegurar y hacer respetar la legislaci-n aplicabl e
Directiva, mediante un seguimiento detallado que garantice la atencion oportuna de los asuntos correspondientes,
supervisando la ejecucion de las disposiciones legales y los acuerdos internos, coordinando las acciones
necesarias para asegurar su cumplimiento efectivo, para velar por la conformidad del organismo con las normativas
vigentes y los lineamientos establecidos, promoviendo la eficiencia operativa y el cumplimiento puntual de los
compromisos institucionales.
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de procedimientos, de servicios al publico y demas instrumentos normativos que rijan el funcionamiento del
organismo y su estructura académica, proponiendo las reformas y/o adiciones a dichos ordenamientos legales, en
concordancia con las politicas y lineamientos generales establecidos por el Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos y la Secretaria de Educacion de Tamaulipas, para que los documentos normativos sean actualizados,
adecuados y alineados con las disposiciones legales vigentes, promoviendo la transparencia, la eficiencia
administrativa y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Di sefar y coordinar programas de capacitaci - nipayen lasc
procesos educativos del Instituto, obteniendo previamente la aprobaciéon de la Junta Directiva, garantizando la
calidad y el desarrollo continuo del equipo docente en funcién de los objetivos institucionales.

Presentar | os deldnstituthante lafSecretanfiaclé Fenanaas del Gobierno del Estado, consolidando
la informacién necesaria, revisando y verificando los datos de manera trimestral, con el fin de asegurar la
transparencia y obtener la aprobacién de la cuenta publica correspondiente.

El aborar y presentar de manera trimestral y anual
Junta Directiva, asi como los estados financieros correspondientes, con el fin de garantizar el cumplimiento de las
obligaciones institucionales, este proceso se lleva a cabo mediante la recopilacion, analisis y organizacion de la
informacién operativa y financiera, asegurando su veracidad y transparencia, para proporcionar a la Junta Directiva
la informacion necesaria para la toma de decisiones y el ejercicio adecuado de su funcién de supervisién y control.

Presentar para | a aprobaci-n de Il a Junta Directiva
contratos, pedidos o acuerdos que el organismo deba celebrar en las areas de obra publica, adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios, con el fin de garantizar la legalidad y transparencia de dichos procesos,
mediante la preparacion, revision y formalizaciéon de los documentos correspondientes, asegurando que se ajusten
a las normativas vigentes y a los objetivos estratégicos del Instituto, para fortalecer el cumplimiento de las
actividades del organismo, optimizando el uso de los recursos y asegurando la eficacia en la gestion institucional.

P r o v eiestancia delcantrol correspondiente el respaldo técnico y administrativo requerido para su correcto
funcionamiento, asi como dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por el Organo Interno de Control, con el
fin de asegurar el cumplimiento de las normativas y estandares establecidos, a través de la coordinacion de
recursos y la implementacion de acciones correctivas y preventivas, alineadas con los lineamientos internos y las
regulaciones vigentes, con el fin de mejorar la eficiencia operativa, fortalecer la transparencia y garantizar la
adecuada fiscalizacién de las actividades del organismo.

Formali zar convenios con instituciones pW%Wblicas y/
reforzar el cumplimiento de los objetivos institucionales del organismo, por medio de la negociacién, redaccion y
firma de acuerdos que alineen las partes involucradas con las metas estratégicas del organismo, a fin de establecer
alianzas que optimicen recursos, amplien el impacto de las actividades del organismo y fortalezcan su capacidad
operativa y de gestion.

Emitir, suscribir, avalar y negociar t2tulos de cre@
cobro, a través de la redaccion de contratos y la presentacion de reportes ante la Junta Directiva, se procura
asegurar que las transacciones financieras del Instituto sean claras y ventajosas, con el fin de optimizar los
recursos Y facilitar el acceso a financiamiento, se fomenta la estabilidad econémica y el desarrollo institucional.

Certificar copias y cualqgquier documento que obre e
documento necesario para presentar en temas legales o de validaciones necesarias.

| mponer sanci ones astititooper irtegulariadgsaestableceesdo meglitlas disciplinarias ante
conductas inadecuadas, mediante la revision de las faltas y la redaccion de notificaciones escritas de acuerdo con
la normatividad interna, garantizando que se sigan los procesos pertinentes, con el objetivo de preservar un
entorno laboral equitativo y ordenado, se busca promover el cumplimiento de las responsabilidades laborales.

Acordar | o conducente en | os nombramientos del p err
sobre las proposiciones que los servidores publicos hagan para la designacion del personal de confianza y creacion
de plazas; asi como en su caso, determinar la remocion del personal de confianza y el de base mediante el
procedimiento correspondiente.

AProponer a la Junta Directiva la organizacion y funciones internas de las distintas areas administrativas mediante un

A

A
A

A

esquema estructural que optimice el funcionamiento del Instituto, a través del andlisis de las necesidades
operativas y la recopilacion de informacion relevante, se garantiza que las decisiones sean fundamentadas y
efectivas, con el propésito de asegurar un desempefio eficiente y alineado con los objetivos institucionales, se
busca promover una gestiéon administrativa coherente y funcional.

Interpretar |l a aplicaci- -n del Estatuto cuando surj ¢
normativa vigente, con el propésito de asegurar la correcta interpretacion y cumplimiento de las normas
establecidas.

Pr o mo v e riar tareas edgopidles y de investigacion relacionadas con la educacién para los adultos,
desarrollando e implementando acciones para combatir el rezago educativo en nuestra entidad.

Disefar e instaurar progr amas d ees,fasi cama acdtividades aatreavase
deportivas y culturales, promoviendo la integracién activa de la comunidad, fomentando la participacion ciudadana
a través de la planificacion y ejecucion de iniciativas inclusivas y accesibles, con el fin de elevar la calidad de vida
de los educandos y contribuir a su desarrollo integral.

Promover estudios sobre el rezago educativo en el E
analizando datos y tendencias mediante la recopilacion de informacion actualizada de diversas fuentes, para
desarrollar e implementar soluciones eficaces que permitan reducir el rezago educativo y mejorar el acceso a la
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educacion para todos los sectores.

A Presidir el Comi t ® | nt er nolOdanismodpara dei seguimiantoia lanactividagels den
las areas y Coordinaciones de Zona del Instituto, para el cumplimiento de sus metas.

A Participar en la Junta de Gobierno que rige el | N #eA
acciones para la realizacion de todas las operaciones inherentes a la razén de ser del Instituto.

A Coordinar y Ilevar a cabo el Comit® de Control y
6rgano para asegurar el logro de metas y objetivos, a través de la organizacién de reuniones, la evaluacién de
resultados y la aplicacién de estrategias, se asegura que las acciones sean efectivas y coherentes con los
lineamientos del Instituto, para optimizar los programas presupuestarios y mejorar el rendimiento organizacional, se
busca contribuir a una gestién mas eficiente y centrada en resultados.

A Ejecutar |l os acuerdos dictados por la Junta Directi
competencia, a través de la implementacién de las directrices y la supervisién de su cumplimiento, se asegura que
se sigan los lineamientos establecidos, para asegurar la efectividad en la gestion institucional y promover el logro
de los objetivos buscando facilitar el funcionamiento adecuado del Instituto.

A Coordinarse y seguir |l as recomendaciones del ¢rga
directrices establecidas por este organismo, por medio de la revisibn constante de las sugerencias y la
implementacién de mejoras en los procesos, se garantiza que las operaciones se ajusten a las normativas
vigentes, con el objetivo de asegurar la transparencia y la eficacia en la gestion institucional, se busca promover un
ambiente de cumplimiento y responsabilidad dentro del Instituto.

A Ejecutar todas |l as acciones que |le sean sefaladas
demas disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le sean instruidas por la autoridad superior, dando
cumplimiento a los marcos normativos establecidos y las directrices superiores, con el proposito de asegurar el
adecuado funcionamiento de la entidad y el cumplimiento de sus objetivos institucionales, conforme a la normativa
vigente y en alineacion con las prioridades organizacionales.

A Establecer y mantener actualizadas | as pol2ticas, p
de las Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica Estatal y conforme a los Lineamientos
del Modelo Estandar del Marco Integrado de Control Interno para el sector publico, establecidos para tal accion,
siendo responsables de su implementacion las o los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, con la finalidad de que sus actividades y operaciones administrativas se encuentren alineadas a los
objetivos, metas, programas y proyectos institucionales.

A Guiar la supervisi-n y evaluaci-n peri-dicamente de
en las Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Estatal, asegurandose de que se autoevalué por
nivel de control interno e informando el estado que guarda, para lo cual se estableceran acciones de mejora
continua, que fortaleceran e impulsaran el logro de los objetivos y metas institucionales.

A Cumplir con lo establecido en el art. 3, p8§rrafo 2
Publica Estatal, respetando la designacion de la o el Coordinador de Control Interno, informando a la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno de dicha designacion a través de la emision de un oficio, con la finalidad de ser
asistido en la aplicaciéon y seguimiento de las acciones que emanen de las Disposiciones en materia de Control
Interno, el nombramiento recaera preferentemente en la Direccién Administrativa o su equivalente.

A I mplementar mecanismos de control, gue permitan act
identificando y clasificando mecanismos preventivos, detectivos y correctivos que impidan en términos de
eficiencia, eficacia y economia el cumplimiento de las metas y objetivos de la institucion, privilegiando las practicas
de autocontrol preventivo con el objetivo de evitar que se presenten resultados o acontecimientos no deseados o

inesperados.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |ienes qukemd dmbifo densu competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
CAMPO DE DECISION

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS

Dirigir técnica y administrativamente al organismo para la
*  consecucion de los objetivos y presidir el Comité Interno de Permanente
Administracion y Planeacion del organismo, CIDAP.

Areas v coordinaciones
adscritas al organismo.
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EXTERNAS
. aiﬁ;&gigf Isaeitn:epii[iiée;'prii;;[a:_taIES ¥ Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente
. Eumisqffa en el Instituto Tamaulipeco de | Propnrcinnarlinfn_rma_ugién para actividades Parmanente
Educacidon para Adultos. de control y fiscalizacidn,
*  Junta Directiva. +  Dar cumplimiento a acuerdos., Pericdica
+  Secretaria de Educacidn. +  Coordinar esfuerzos. Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.0.1. Secretaria Particular

1. Direcciéon General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.0.1. Secretaria Particular

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Apoyar a la Persona Titular de la Direccién General en la coordinacion y vinculacion de las areas del Instituto y en la
vinculacion con los organismos y dependencias externas, coadyuvando y dar integralidad a los programas, proyectos
y lineas de accién que propongan las Unidades administrativas que propongan las Direcciones de area a la Persona
Titular de la Direccion General, a fin de que estén articuladas a la politica educativa del Instituto atendiendo y/o
canalizando los requerimientos informativos que demandan instancias externas al Instituto.

ESPECIFICAS:

A Elaborar el programa operativo anual de t rlaimplimentoddel |
mismo.

A Disefar y gestionar el programa operativo anual de

monitoreando su progreso, elaborando el plan detallado de actividades y estableciendo los plazos y recursos
necesarios para su cumplimiento, asi como, realizando un seguimiento constante, proporcionando informes
periédicos sobre el avance de las metas establecidas, con la finalidad de garantizar que el area cumpla con los
objetivos planteados, optimizando recursos y tiempos, y contribuyendo al éxito de las estrategias organizacionales.

A Planificar, coordinar y supervisar |l as actividades
evalla el desempefio de los procesos y realiza el seguimiento necesario para garantizar el cumplimiento de los
objetivos, con el fin de optimizar la eficiencia y apoyar el logro de los resultados estratégicos.

A Canalizar | as solicitudes o] peticiones reci bidas
correspondientes para su atencion oportuna, a efecto que las peticiones sean gestionadas de manera eficaz,
optimizando los procesos internos y garantizando el cumplimiento de los plazos establecidos.

A Realizar el seguimiento de los turnos enviados a | ¢
asegurando que se cumplan los plazos y requisitos establecidos por el INEA, SET y otras entidades
gubernamentales, para garantizar el cumplimiento oportuno de las normativas y requerimientos administrativos.

A Recopilar |l a informaci - -n necdisas éreas, sdaicitando tos datosepsrinentes a
través de comunicacion continua y seguimiento constante, con el fin de elaborar los documentos requeridos para la
Direccion General.

A Supervisar |l a planificaci - n, -cidadasyagendadasporla Rireccion -Generdlea
través de la colaboracion con las areas pertinentes, garantizando que las reuniones se organicen de manera
adecuada y se dé seguimiento a los acuerdos establecidos, asegurando que las reuniones se realicen conforme a
lo previsto y generen resultados efectivos.

A Planificar y coordinar Il as reuniones esenciales pa
sector publico, privado y social, asegurando la correcta logistica y cumplimiento de los objetivos establecidos,
organizando y gestionando las reuniones estratégicas para facilitar la comunicacion y toma de decisiones,
coordinando los detalles logisticos, estableciendo contactos y asegurando que todos los participantes estén
alineados con los objetivos de cada encuentro, para que las reuniones sean efectivas, optimizando el tiempo y los
recursos, y apoyando el logro de los fines organizacionales.

A Col aborar en |l a el aboraci-n de | os i nf or me s, medae la
recopilaciéon y redaccion de datos, destacando las acciones mas significativas y su cumplimiento dentro de los

plazos establecidos, con el objetivo de ofrecer a la alta direcciéon un informe conciso y preciso sobre el desempefio
de la Direccion

A Asistir en la organizaci-n y convocatoria de | as re
objetivos establecidos para asegurar el logro de resultados, coordinando y organizando las reuniones de Junta
Directiva, asegurando que todos los aspectos logisticos estén alineados con los fines planteados.

A Gestionar las convocatorias y prepara |l a document ¢
optimizando el tiempo y recursos disponibles, y contribuyendo a que la Junta cumpla con su misién y objetivos
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estratégicos.

A Actuar como intermediaria entre los distintos organ
realizando el seguimiento de la informacion requerida, garantizando que los organismos correspondientes reciban

los datos dentro de los plazos establecidos, para fortalecer la relacion con los entes externos y asegurar que la
informacién circule de manera eficiente y puntual.

A Comprobar |l a integraci- -n de ikaiéndeneral peearst enda at InstitusodNbciomal
para la Educacion de los Adultos (INEA), Secretaria de Educaciéon de Tamaulipas (SET), Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior (SEMSyS) y Organismos Publicos Descentralizados (OPD’S) asegurando
que cumpla con los requisitos establecidos, examinando y validando cada documento, garantizando su
conformidad y completitud, para optimizar el proceso de envio preciso, dentro de los plazos, facilitando el
cumplimiento de normativas junto con la comunicacion con las entidades correspondientes.

A Informar permanentemente al 8§rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | anes qubemes dmbifo denst competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas
que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:

1.0.1. Secretaria Particular
CAMPO DE DECISION
+  Agendando compromisos de la Direccion General.
*  Recibiendo y canalizando correspondencia.
*  Elaborando informes de actividades.
+  Realizando funciones de enlace interinstitucional.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Areas adscritas al organismo. 'ér;nnesrr;'iitlr y dar seguimiento a instrucciones de la Direccidn Permanente
+  Direccién General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
EXTERNAS
Dependencias federales, estatales y municipales, . - .
. - . *  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
sector pablico vy privado
. Comisaria en el Instituto Tamaulipeco de | Proporcionar informacién para Variable
Educacion para Adultos. actividades de control y fiscalizacion.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.0.2. Coordinacién Juridica y de Transparencia
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.0.2. Coordinacion Juridica y de Transparencia
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Coordinar los servicios juridicos del ITEA, asegurando el cumplimiento y la aplicacién de las disposiciones juridicas
con el proposito de dar cumplimiento de las politicas y del marco juridico legal que rige la accion institucional.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Planear el programa anual de t esarégaeridas, @muhidamdo al supedoe
inmediato los avances de los objetivos para homologar los criterios.

A Nombrar representante | egal del Instituto a trav®s

proposito de resolver cualquier controversia.

A Encauzar |l os procedi mi entos l egal es del I n bl¢ parauuno
seguimiento oportuno.

A Col aborar con |l as 8reas administrativas

, acordando
normatividad legal interna, con el objeto de un mejor funcionamiento en sus actividades.
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A Re v i samo juridito dahinstituto proponiendo las gestiones necesarias para su actualizacion y reformas, en
concordancia con la autoridad competente.

A Resolver el aspecto | egal de convenios y contratocs
infrinjan la normatividad interna del Instituto, cuando la ejecucién sea competencia de la Direccién General.
A Ejecutar toda investigaci-n sobre |l as conductas des

sea el caso o turnarlo a la comisaria y/o autoridad judicial de la competencia, para que el personal se sujete al
cumplimiento de la normatividad interna.

A Aconsejar |l egal mente en forma oportuna a | a Direct
Contrato Colectivo de Trabajo del personal del Instituto atendiendo los lineamientos correspondientes para respetar
los derechos laborales de los trabajadores.

A Concretar las v2as de comunicaci-n haci ®ndol o entod
Juridicos del INEA para estandarizar acciones conjuntas en asuntos legales.

A Atender | os asuntos contenciosos en |l os que sea par
y/o querellas para su debida conclusién y asi mismo dar el perdén legal cuando resulte procedente.

A Enviar a la autoridad federal l os informes corresp

Instituto dando cumplimiento a lo solicitado por la autoridad y asi mismo, acudir cuando se les sefiale como tercero
perjudicado, para no incurrir en omision.

A I mplementar en coordinaci-n con | as 8reas adminis
adecuando su labor dentro del marco normativo con el propdsito de lograr los objetivos programados.

A Realizar un tumenpslayalds,®jecdtandoiaccwnes para que toda norma aplicable se conozca por
el personal del Instituto, para que cumplan eficazmente sus funciones.

A Dar a conocer al personal institucional e PericdizaQfigal delo
Estado, a través de cursos, para su debido cumplimiento.

A Dar seguimiento a |l os expedientes generados respect
gue corresponda para una debida conclusién de acuerdo a los intereses del Instituto.

A Atender |l os requerimientos oficiales dando |l a atenc
Informacion Publica del Estado de Tamaulipas para responder debidamente a los solicitantes.

A Del i mi t istintaseareas Idel $nstitdto la correspondiente esfera de atribuciones con la anuencia de la

Direccion General, pidiendo la intervencion de la autoridad competente cuando corresponda y para que dichas
areas se desempefien seglin su competencia.

A As i gtodainvestigacion administrativa las personas que correspondan para que se avoquen a la realizacion
de dicha investigacion, implementando las medidas necesarias con el objeto de cumplir toda disposicion legal por
el personal del Instituto.

A Dar imientomecesario en todo asunto legal del Instituto, requiriendo a las areas los informes inherentes que
instruya la Direccion General con el propésito de que se resuelvan conforme a los intereses del organismo

A Pedir informes a Ingitsto, sblicikahdbd que @& enden eoa $a ogbruhidad necesaria para
defender el interés del Instituto.

A Asistir a |l as sesiones de |l a Junta Directiva, enca
necesarias para su debido cumplimiento.

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§8s funci ones abudaegue la supdrioridad bsi ¢como aduellass

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de Control Interno y Evaluacion Institucional.

AREA:

1.0.2. Coordinacion Juridicay de Transparencia
CAMPO DE DECISION
+  Asesorando legalmente a la Direccidn General yio 4reas que conforman al organismao.

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

s+ Atendiendo las funciones propias de la Unidad de Informacion Pablica del ITEA.

Identificando, analizando v estudiando el marco juridico gue encuentra la accidn del organismao, para proponer, en su caso, su
s+ actualizacion y las reformas que proceden, asi como coadyuvar con las autoridades competentes en la elaboracion de dicho
marco juridico.

Atendiendo, dirigiendo y supervisando los asuntos juridicos del arganismo de conformidad con las disposiciones aplicables y
+  representarlo legalmente en los asuntos contenciosos de cualguier materia, pudiendo formular denuncias y querelias, asi como
otorgar el perdon legal cuando este praceda.
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Suscribiendo con base en |a representacian legal del organismo otorgada por |a Direccion General, los contratos de trabajo que

se celebren con sus trabajadores,

Estableciendn sistemas de procedimientos para el mejor desempeno de |as unidades administrativas, asi como realizar las
investigaciones gue se requieran a fin de que su actuacian se realice dentro de la estricta legalidad.

Dictaminando los aspectos juridicos de los convenios y contratos en los que intervenga el organismo; asi coma también los
expedientes sobre conductas que causan infracciones por accion y omision de ordenamientos legales y reglamentarios cuya
aplicacion competa a la Direccidn General.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO

INTERNAS

Direccion General.

Direcciones de &rea y demas

departamentos del ITEA
Coordinaciones de Zona

EXTERNAS

Tribunales colegiados y juzgados
de distrito.

Juntas locales de conciliacidn y
arbitraje en el Estado.

Agencias del Ministerio Publico
Investigador en el Estado.

Juzgados civiles y penales en el
Estado.

Autoridades locales y federales. .

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la
carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

CON EL OBJETO DE

*  Acordar y dar seguimiento a instrucciones

asesoria juridica.
+  Conjuntar esfuerzos en actividades afines

Representar los intereses del instituto
procedimientos en que éste sea parte.
Representar los intereses del instituto
procedimientos en que éste sea parte.
Representar los intereses del instituto
procedimientos en que éste sea parte.
Representar los intereses del instituto
procedimientos en que éste sea parte.

Representar los intereses del instituto
procedimientos en que éste sea parte.

AREA: 1.0.2.1. Departamento Consultivo y Apoyo Institucional

1. Direccidn General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos

1.0.2. Coordinacion Juridica y de Transparencia
1.0.2.1. Departamento Consultivo y Apoyo Institucional

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Canalizar las consultas y participar en los estudios de caracter juridico-administrativo que propongan las areas del
organismo, analizando los instrumentos contractuales de cualquier tipo a celebrar por el Instituto, en concordancia
con lo solicitado por sus areas, para asesorar a las mismas y representar la Coordinacion Juridica y de Transparencia
dentro de los procesos de adquisiciones y arrendamientos que celebre el Instituto.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual
del mismo.

A Instruir a las Creas del Instituto

necesarios para ejecutar sus funciones en concordancia del marco normativo.

dar t odo i vesga elorgemisnio,omediaote lasrCaadinaceres de n
Zona, realizando los tramites necesarios para que los recursos se ejerzan con transparencia y apego a la
legalidad y en concordancia con la Coordinacién Juridica y de Transparencia.

A Repr es e n trdinaciom Juridea yQle Bransparencia y los cuerpos colegiados del Instituto, para que su
constitucion esté dentro del marco juridico.

A Analizar y vali

A Intervenir como

A Metodizar la legislaci-n de |l a educaci

asesor jur2dico en

al instituto, con proposito de que legislacién esté actualizada.

enl ace de | a CoanreldComitédeiTranspardéncia, acatandoa
lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas, asi

A Participar como

sobre

en

en

en

en

en

Conjuntar esfuerzos en actividades afines, brindar

las

los

las

las

las

de

0s

FRECUENCIA

Permanente
Permanente

Permanente

Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

trabajo d:

las consu

procedi mi en
certeza legal, a través de su revision y validacion en toda adjudicacion directa a celebrarse por el Instituto.

n

para adul
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como, la legislacion de Derechos Humanos.

A Tramitar toda solicitud de acrsomaky aaa cbreccionndé éstosn alcser -
requeridas a la Coordinacion Juridica y de Transparencia, acatando los términos para cumplir con la informacion
solicitada.

A Asistir en materia |legal a | a Junt a rioparareatizarilag sesiodes He

acuerdo a la programacion autorizada.

A Establecer proyectos de toda normativa que se rela
las adecuaciones de la normativa interna que se consideren de utilidad para una eficaz funcionalidad del

organismo.

A lnstituir | a documentaci-n relativa dentro de su c
facultades o suplencia de la Persona Titular de la Coordinacién Juridica y de Transparencia.

A Analizar el Peri-dico Oficial del Estado, as? como
relacién con las normas que se ajusten al desemperio del Instituto para promover su conocimiento al personal del
organismo.

A 1 nf emamantemente al rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem&s funciones que en upelioridgdmasiiconm aqlelas s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de Control Interno y Evaluacién Institucional.

AREA:
1.0.2.1. Departamento Consultivo y Apoyo Institucional
CAMPO DE DECISION

Asesorando juridicamente a la Coordinacién Juridica v de Transparencia, asi como a las distintas dreas gue integran el
Drganismo.

Ejerciendo las acciones necesarias en los procedimientos administrativos tramitados ante autoridades federales, estatales y
municipales.

+  Cumpliendo con las funciones asignadas a la Unidad de Transparencia del ITEA

Analizando e interpretando el marco normative gue rige la operacidn del organismo, con el propdsito de proponer su
actualizacion o reforma, asi como colabarando con las autoridades competentes en su elaboracion.

Verificando los contratos laborales que se suscriban con el personal del organismo, conforme a la representacidn legal
conferida por la Direccign General.

Disenando e implementando procedimientos administrativos que favorezcan el desempeno eficiente de las unidades del
organismo, asi como realizando investigaciones que aseguren el cumplimiento de la legalidad en su actuacion.

Emitiendo dictdimenes juridicos sobre los convenios v contratos en los que intervenga el organismo, y asesorando a las dreas
del Instituto en el levantamiento de actas administrativas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

+ Cpordinaciones de Zona *  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente
Direcciones de area y demas Conjuntar esfuerzos en actividades afines, brindar

. . PR Permanente
departamentos del ITEA asesoria juridica.

+  Direccion General. *  Acardar y dar seguimiento a instrucciones Permanents

EXTERNAS

Juzgados civiles y penales en el Representar los intereses del instituto en los P

. . - . ermanente
Estado. procedimientos en que éste sea parte.

. Juntas locales de conciliacion y | Representar los intereses del instituto en los P "
arbitraje en el Estado. procedimientas en que éste sea parte. ermanente

+  Autoridades locales y federales. . Repre;elntar los mtE,rESES del instituto en los Permanente

procedimientos en que éste sea parte.

Agencias del Ministerio Pdblico Representar los intereses del instituto en los

. . . - ‘ Permanente
Investigador en el Estado. procedimientos en que éste sea parte.
Tribunales colegiados y juzgados Representar los intereses del instituto en los

" A L] o . Permanente
de distrito. procedimientos en que éste sea parte.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion puablica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.
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AREA: 1.0.2.2. Departamento de lo Contencioso y Asuntos Laborales
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.0.2. Coordinacion Juridica y de Transparencia
1.0.2.2. Departamento de lo Contencioso y Asuntos Laborales
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:
Representar legalmente al Instituto ante todas instancias en que sea parte, asegurando una defensa de sus intereses
segun la legislacion aplicables, asi como en forma preventiva, dar la asesoria correspondiente con la finalidad de

comparecer en las controversias laborales, ante distintas autoridades locales y federales en la atencion de los
asuntos en que el organismo sea parte.

ESPECIFICAS:

A Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Llevar a cabo toda acci-n judicial pertinente, i mpl

en todo asunto que afecte los intereses del organismo, aportando una defensa eficaz de los mismos.

A Asistir en mat emmiésade poday geherak instrum@nirdp lasaacciones correspondientes para
absolver posiciones y atender los asuntos de orden juridico que sean inherentes al ITEA.

A El aborar puntual mente todo requeri mi ent o s judigidlas oyi
administrativas, comunicando lo necesario para cumplir lo requerido por los Jueces de lo Familiar, Civiles o
Agentes del Ministerio Publico u otras autoridades.

A Atender |l as funciones que est abl e tto,aandolsegsimiento a lasagse ¢
asigne la Coordinacion Juridica y de Transparencia para la realizacion de los objetivos propuestos.
A Capacitar a todas | as Coordinaciones de Crea, de Zo

en materia legal, recomendando el cumplimiento de las disposiciones de las normas de trabajo aplicables en el
Instituto, la Ley Federal del Trabajo, asi como del Contrato Colectivo de Trabajo para lograr que no haya afectacién
del Patrimonio Institucional.

A Resolver las actas administrativas de car8cter 1ab
alguna sancion o rescision de la relacion de trabajo del personal adscrito al organismo, asi mismo, instaurar
procedimientos paraprocesales ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje de los Trabajadores al Servicio del
Estado y sus Municipios, para defender los intereses del Instituto.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de Control Interno y Evaluacién Institucional.

AREA:
1.0.2.2. Departamento de lo Contencioso y Asuntos Laborales
CAMPO DE DECISION

*  Brindando asesoria legal a la Coordinacidn Juridica y de Transparencia, asi como a las dreas que integran el organismo.

Ejecutando las acciones correspondientes en los procedimientos administrativos que se desarrollen ante instancias federales,
estatales y municipales.

+  Desempefiando las funciones asignadas a la Unidad de Transparencia del ITEA
Atendiendo, coordinando y supervisando los asuntos juridicos del organismo conforme a la normativa vigente, asi como

« representdndolo legalmente en procedimientos contenciosos de cualguier indole, con la facultad de presentar denuncias o
guerellas y conceder el perddn legal, en los casos en que sea procedente.

. Disefiando e implementando mecanismoes y procedimientos gque optimicen el funcionamiento de las unidades administrativas,
asi como realizando las investigaciones necesarias para garantizar gue su actuar se apegue estrictaments al marco legal.
Analizando y dictaminando los aspectos juridicos relacionados con expedientes gue invalucren conductas constitutivas de

* infracciones derivadas de acciones u omisiones respecto de normativas legales o reglamentarias cuya aplicacion corresponda a
la Direccidn General.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+ Cpordinacicnes de Zona +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente

Direcciones de &rea y demas | Conjuntar esfuerzos en actividades afines, brindar

departamentos del ITEA asesoria juridica. Permanente

«  Direccién General. *  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
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EXTERNAS

Autoridades locales y federales.
Juntas locales de conciliacidn y
arbitraje en el Estado.

Agencias del Ministerio Pdblico
Investigador en el Estado.

Juzgadas civiles y penales en el
Estado.

Tribunales colegiados v juzgados
de distrito.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA: 1.1. Secretaria Técnica

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos

1.1. Secretaria Técnica

BASICA:

Brindar seguimiento puntual y adecuado a los temas provenientes del Organo Colegiado y proporcionar
asesoramiento a la Direcciéon General en los procesos administrativos, asi como convenir la resolucién de los
objetivos relacionados al Instituto, vigilando que las actividades se desarrollen conforme a las especificaciones de los
eventos planificados, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los trabajos programados durante al afio.

Representar los intereses del instituto
procedimientos en que éste sea parte.

Representar los intereses del instituto
procedimientos en que éste sea parte.

Representar los intereses del instituto
procedimientos en gue éste sea parte.

Representar los intereses del instituto
procedimientos en gue éste sea parte.

Representar los intereses del instituto
procedimientos en que éste sea parte.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

en

an

en

en

an

los

los

los

los

los

Periddico Oficial

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

ESPECIFICAS:

A Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo,
los requerimientos de los eventos programados.

A Supervisar la publicaci-n de las principales accio
internet, multimedia y redes sociales; con el propésito de mantener informada a la sociedad Tamaulipeca.

A Utilizar la infraestructura digital y de difusi-n
directrices y metas que deben implementarse en las acciones relacionadas con el funcionamiento del Organismo,
con la finalidad de dar cumplimiento al marco normativo definido por el INEA.

A Apoyar a la Direcci-n General como su representant
designen, con el propdsito de sumar esfuerzos en beneficio de la poblacién mas vulnerable de Tamaulipas.

A Fomentar la colaboraci-n de organismos p%Wblicos vy
inherentes al desarrollo comunitario, para combatir el rezago educativo.

A Presentar acuerdos a | a Dir eisaodo -sm ejeGueidneyr carhplimergd de llos
intervinientes, con la finalidad de llevar a cabo su formalizacién.

A Brindar apoyo |l os procedi mientos administrativos

de la poblacién objetivo del Instituto.

A

Ll evar a cabo

reputacion institucional.

A

Preparar | a agenda de trabajo de | as

ciativas para establ

ecer

comuni ca

reuni on medianterlad

convocatoria previa de sus integrantes, para dar seguimiento oportuno a los acuerdos aprobados.

A

Dar segui miento puntual a |l os temas que est®n dent
Instituto, previo acuerdo con la Direccion General, con el propdésito de exponer sugerencias de mejora.
Organizar y vigilar |l os acuerdos contra2dos en | as

A

Planeacién (CIDAP), mediante la supervision de los objetivos programados, para dar cumplimiento al Programa
Anual de Trabajo.

A

I nformar permanentemente al 8§rea superior

la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

i nmedi at a

A Re al idenss funtianes que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas
que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:

1.1. Secretaria Técnica
CAMPO DE DECISION

Verificando el funcionamiento de los departamentos de promocidn v difusion; de sequimiento, control de gestidn y archiva.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidon General, «  Acordar y dar sequimiento a instrucciones. Permanente
+  Demas direcciones de area . *  Conjuntar esfuerzos en actividades afines . Permanente
*  Departamentos adscritos a la Secretaria Técnica. »  Conjuntar esfuerzos en actividades afines . Diaria
EXTERNAS
Comisaria en el Instituto Tamaulipeco de Proporcionar informacién para actividades de
Educacion para Adultos. " control y fiscalizacion. Femiznente

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.1.0.1. Departamento de Seguimiento, Control de Gestién y Archivo
1. Direcciéon General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.1. Secretaria Técnica
1.1.0.1. Departamento de Seguimiento, Control de Gestion y Archivo
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Planear, organizar, y dirigir tareas técnicas, estrategias, asi como como la concertacion de acciones del Instituto

Tamaulipeco de Educacion para Adultos, procurando el 6ptimo aprovechamiento de los recursos y el aumento de la
eficacia y productividad, para el logro de los objetivos.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Requerir el estado de | os asuntos pendientes en |

proyectos y trdmites mediante reportes periédicos, comunicacién directa y herramientas tecnolégicas, con el
propésito de asegurar la eficiencia y transparencia en la gestion, acelerando la resolucion de tramites y optimizando
recursos para cumplir con los objetivos.

A Corrtarla kevision de estrategias implementadas por la Secretaria Técnica, a través de un proceso de
evaluacion y decisiones conjuntas, con el objetivo es maximizar la eficiencia y efectividad de las actividades,
garantizando que se adapten a los objetivos deseados y apoyen el logro de las metas institucionales.

A Organizar la informaci-n proporcionada por |l as dif
facilite su seguimiento y andlisis, mediante bases de datos o sistemas de gestion que permitan acceder facilmente
a la informacidn, con el objetivo es asegurar que todos los asuntos sean monitoreados de forma efectiva.

A ldentificar los retrasos en el tiempo de |l as activi
las actividades, visualizando posibles desvios y analizar su impacto en el cronograma, con la finalidad de garantizar
que las tareas se completen dentro de los plazos previstos.

A Compilar y analizar |l a informaci-n relacionada con
datos, la evaluaciéon del cumplimiento de metas y la identificacion de logros y obstaculos, con el objetivo es
proporcionar una vision clara y actualizada del estado de las actividades, lo que facilita la rendicion de cuentas y la
toma de decisiones informadas para mejorar la gestion del organismo.

A Monitorear | os proyectos y acciones en ej ecreda estado de
cada iniciativa y actualizando el calendario regularmente, con el objetivo de garantizar un desarrollo eficiente de los
proyectos, identificando retrasos y facilitando la implementacién de acciones correctivas para cumplir con los
plazos establecidos.

A Recolectar y analizar informaci-n cuantitativa y c
mediante la utilizacién de herramientas y métodos adecuados para asegurar que los datos sean precisos y
relevantes, con el propésito de proporcionar informacién oportuna que permita tomar decisiones informadas,
mejorando asi la efectividad de las iniciativas educativas del organismo.

A Gestionar la documentaci - -n del Il nstituto e pdarmaith Uneusa
eficiente de los archivos, mediante la creacion de estrategias de conservacion que protejan la integridad de los
expedientes, con el propésito de garantizar un acceso agil a la informacién, asegurando que los documentos estén
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facilmente disponibles cuando se necesiten.

A I mplementar sistemas inform§8ticos para |l a gesti-n
expediente, mediante la utilizacion de herramientas tecnoldgicas que permitan almacenar y proteger la informacién
de manera eficiente, con el objetivo de garantizar la seguridad y disponibilidad de los documentos.

A Garantizar la conservaci-n y acceso a | a document
integridad y proteccién de la informacién a largo plazo, mediante el uso de sistemas de almacenamiento confiables
que eviten la pérdida de datos y permiten un acceso facil cuando se requiera, con el objetivo de mantener la
disponibilidad de informacion crucial, asegurando que esté siempre a mano y protegida contra cualquier riesgo.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmedi
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar 1 as &emdambifodest competescia g delegue la superioridad, asi como aquellas
gue contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

at a

AREA:

1.1.0.1. Departamento de Seguimiento, Control de Gestién y Archivo
CAMPO DE DECISION

Dando seguimiento a proyectos y actividades programadas por instancia administrativa
Evaluando el desempena de actividades de las Coordinaciones de Zona y sus departamentos
Informando del avance de actividades programadas por instancia administrativa.
Seguimiento constante de los documentos para asegurar su correcta clasificacion.

Implementando las tecnologias de la informacién en la generacidn de documentos de archivo electrénicos,
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

*  Unidades Administrativas del Organismo *  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

*  Departamentos adscritos a la Secretaria Técnica *  Conjuntar esfuerzos en actividades afines
+  Secretaria Técnica .

EXTERNAS

Diaria
Acardar y dar seguimiento a instrucciones Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.1.0.2. Departamento de Promocién y Difusion

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.1. Secretaria Técnica

1.1.0.2. Departamento de Promocién y Difusién

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Posicionar ante la opinion puablica los servicios que el ITEA ofrece a la poblacion de 15 afios y méas que no sabe leer
ni escribir o no ha iniciado o concluido su primaria o secundaria, a través de estrategias de difusion que sumen
recursos y voluntades de integrantes de los sectores publico, privado y social, con el fin de cristalizar un mayor
numero de alianzas en beneficio de la educacion para personas jovenes y adultas.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Pr o p supanvisar de acuerdo a los lineamientos establecidos en sus manuales de imagen del INEA y la
Secretaria de Educacién en Tamaulipas las acciones que realiza el Instituto y que sean susceptibles de difusion,

con la finalidad de fortalecer la relacién con los medios de comunicaciéon y mantener informada a la sociedad de los
servicios educativos del ITEA.

A Recopilar informaci-n relevante de diferentes 8reasc
finalidad difundir sus logros y testimoniales de personas educandas, lo que impacta en que la sociedad se
mantenga informada sobre acciones y los servicios educativos se realizan.

A Desarroll ar contenido escrito con tem8ticas de educ

comunicacion, asi como en plataformas de redes sociales, con la finalidad de que sea difundido y se logre la mayor
cobertura.
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A Distribuir diariamente informaci-n en |las plataforn
como son redes sociales y pagina institucional. Con la finalidad de que la ciudadania tenga el conocimiento de los
avances Yy logros obtenidos en materia de educacién para personas jovenes y adultas.

A Enviar al I nstituto Naci on a(INEA,anfoamaciérm reldvahie sabre ilas acciodes
realizadas en el sector educativo qgue competen a nuestro Instituto y se den a conocer a nivel nacional.

A Elaborar contenidos escritos y revisar di s e T oscondet
proposito de lograr un mayor impacto educativo, en coordinacién con el INEA y la Secretaria de Educacion en
Tamaulipas, a través de calendarizacién de campafas realizadas a nivel nacional y estatal como Jornadas de
Incorporacion y del &mbito educativo para personas jévenes y adultas.

A Revisar y validar en |l as diferentes plataformas | a:t
gue ofrece el Instituto y realizar una sintesis informativa y reporte de monitoreo que es entregada a la Secretaria
Técnica, con la finalidad de actualizar y retroalimentar la informacién que se genere.

A Posicionar al Instituto a nivel estatal para que |
con la finalidad de difundir la importancia de abatir el rezago educativo y gestionando a través de prensa, radio,
television y redes sociales, para establecer vinculos y que tengan la posibilidad de publicar comunicados,
reportajes especiales y promocionales.

A I nformar per rraansaperioreinmediata ée |as lacciones programadas, en proceso y concluidas, con
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§s funciones que en el § mbi t mo aduellass

gue contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.1.0.2. Departamento de Promocién y Difusién
CAMPO DE DECISION

Flaneando, coordinando, controlando y evaluando las actividades de promocion y difusion escrita, audiovisual y de aspecto
editarial, relativa a las actividades gue realiza el instituto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Umdades Administrativas Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

del Organismo

Solicitar material de los eventos realizados para su publicacidn y
+  Cpordinacion de Zona + difusidn en la padgina web del Instituto, redes sociales y medios Permanente
de comunicacion

Proporcionar notas para su publicacion en la Revista Comunidad

*  Secretaria Técnica . . - Permanente
INEA, cuando asi lo solicite
Proporcionar las actualizaciones a |a Sala de Prensa de la pagina
«  Direccign de infarmatica . web del Instituto; asi como la informacion para el disefo del Permanente
material impreso para difusion de los programas y servicios del
instituto
EXTERNAS
\ . A Monitorear la infarmacidn referente a las actividades
. Medios masivos de comunicacion o . Permanents
del Instituto
. Secretaria de Educacién de | Actualizar la normatividad en lo relacionado con las Permanente
Tamaulipas actividades de difusian
. Instituto Macional para la Educacién | Proporcionar notas para su publicacion en la Revista Periddica
de los Adultos, INEA Comunidad INEA, cuandoe asi lo solicite

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la
carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.2. Direccion de Informética
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.2. Direccion de Informética
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Planificar, organizar, desarrollar y valorar las actividades encaminadas a conseguir que el Instituto cuente con los

recursos tecnolégicos para realizar las acciones relevantes mediante la innovacién e implementacion de soluciones
tecnolégicas para garantizar un acceso equitativo a la educacion y el mejoramiento de los procedimientos
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administrativos, brindando capacitacién continua al personal de la institucion para garantizar que puedan utilizar la
tecnologia de manera efectiva y aprovechar al maximo las oportunidades que ofrece, para crear un acercamiento a el
usuario y que este sea mas eficiente y personalizada para resolver problemas y brindar soporte técnico de calidad a
todos los miembros de la comunidad educativa, logrando asi mantenerse al dia con las nuevas tecnologias y
adoptarlas en la practica educativa para mejorar la calidad de la educacion.

ESPECIFICAS:

A Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo,
los requerimientos de los eventos programados.

A Organizar y hacer segui miento a | as tar ea do adc®ned que

contribuyan a aumentar, instaurar, renovar, capacitar, valorar, mejorar, cambiar y supervisar, con la finalidad de
ofrecer un el servicio méas 6ptimo al Instituto.

A Guiar y revisar el procesami ent o idaeionasymanten@rdo coraunicacian
constante con las areas del organismo para ayudar en lo que necesiten, cumpliendo con la normativa y los
métodos implementados, para atender dichas necesidades

A Orientar programas i nf or origtnécesmadesplanteadasrpsrtas draas, oon el fineds (¢
impulsar y mejorar la productividad de estas.

A Dirigir la creaci-n de aplicaciones que necesite |
satisfacer los requerimientos de las areas.

A Fomentar | os conocimientos y habilidades en |l as tec
y transmision de conocimientos a todo el personal que labora en el Instituto, para mejorar el desarrollo de sus
actividades.

A Gestionar la compra y/o actualizaci-n de equipo in
con el objetivo de asegurar el 6ptimo desempefio del Instituto.

A Dirigir las propuestas de mejora en la infraestruc
implementacién, para optimizar su rendimiento.

A Organizar y control ar el correcto funci onddeidatostyaed (

telefénica del Instituto, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias, realizando su mantenimiento preventivo y
correctivo para evitar y corregir posibles fallos.

A Programar, guiar y revisar | a gengdcionespdedoserdo bonla momativay
los métodos implementados, mediante la obtencién de las necesidades que requieran las areas del Organismo, con
el fin de resolverlas y garantizar su buen funcionamiento.

A Plantear y or gan ilagiasrde ieférmanié g cothenicaciéns creandacsistemas para la gestion de
los servicios educativos y promoviendo el uso de nuevas herramientas.

A Administrar el conjunto de tecnolog?2as que gesti oa
través de su analisis, con la finalidad de optimizar las actividades de las areas.

A Organizar la gesti-n de |las bases de datos de | o0os s
informacioén veraz y oportuna para el uso de las diferentes areas del Instituto.

A I mplementar y supervisar |las directrices de gesti -n
aplicacién de un conjunto de reglas y procedimientos de seguridad informatica, para proteger la informacion del
Instituto.

A Facilitar que en |l as Plazas Comunitarias se tenga a

manteniendo en condiciones 6ptimas estos espacios habilitados con fines educativos, para promover el desarrollo y
la educacion personalizada y virtual.

A Analizar la ubicaci - -n, continuidad, cambio o el i mi
instituciones, para brindar servicios aprovechando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

A Sup e r wrtralaa todasylas gestiones de Plazas Comunitarias, a través del registro en el sistema nacional de
plazas comunitarias y la comunicacién constante con esta Direccion, para su correcta operacion

A Informar permanent ement e a lacciéhesgmgramadase eniproaeso iy conckiidas, @dn a
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:
1.2. Direccién de Informatica
CAMPO DE DECISION
+  |mplementando los sistemas que se desarrollaran para el apayo de actividades administrativas
+  (apacitando al personal responsable del drea de informatica
+  Asignando los activos informaticos de acuerdo a las necesidades de las dreas
+  Coordinando el programa de mantenimiento preventiva v correctivo anual
*  Proponiendo los proyectos de modernizacidn de equipos v sistemas del organismo

*  Proponiendo mejoras en la estructura de red de datos v telefonia
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccion General *  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

. . Apoyar las funciones administrativas y operaciones de cada
*  Todas las dreas del organismo =+ poy ¥ ap

: Permanente
una de las dreas
Proporcionar asesoria y soporte técnico a los equipos de la
Coordinaciones de zona vy Coordinacion y Plazas Comunitarias; asi como promover e
o ., . L. \ Permanente
Plazas comunitarias impulsar el uso de las Tecnologias de Informacion (TIC's) para
el proceso educativo de los educandos
EXTERNAS
. Empresas prmreednr?s d.E equipo de | Tramitar la adguisicion de bienes informaticos Permanente
camputo y telecomunicaciones
+  Dependencias estatales y federales , Establecer convenios para la instalacion de nuevas Permanente
Plazas Comunitarias
Proporcionar la infarmacidn sobre las operaciones
relacionadas con el Sistema Automatizade de
. Instituto Nacional de Educacién para |,  Seguimiento y Acreditacidn en Linea del Instituta; asi Permanente
Adultos, INEA como administrar e informar sobre los servicios de

sistemas de Plazas Comunitarias y recibir capacitacion
sobre sistemnas informéaticas

Comisaria en el Instituto Tamaulipeco Proporcionar informacion para la realizacion de .
i . L s Variable
de Educacidn para Adultos actividades de contral v fiscalizacidn

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.2.0.1. Departamento de Soporte Técnico
1. Direccidn General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.2. Direccion de Informatica
1.2.0.1. Departamento de Soporte Técnico
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de informatica y telecomunicaciones,

mediante lainspeccion fisicay diagndstico del software y hardware con la finalidad de mantenerlos operando
eficientemente.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Promover y brindar capacitaci+-n y/o actualizaci - -n

capacitacion continua a las figuras responsables de esta area en las coordinaciones del organismo con el objeto de
que den soporte.

A Conservar en -ptimas condiciones |l a red telef-nica
propésito de optimizar su funcionamiento.
A Resolver las incidencias de TI Co6s, dando asistenci e

Direcciones del Instituto, Coordinaciones de Area, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias, a fin de
mantener una operacién 6ptima de los equipos.
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A Analizar, instalar y configurar | os recursos de c-
presencial o remota para su actualizacion.
A Sustentar el buen funcionamiento de | os equipos de

de las Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias, realizando su mantenimiento preventivo y correctivo, a fin
de evitar y corregir posibles fallos.

A Realizar |l os formatos de vales de resguardo y/ o de
de los equipos de computo entregados a las diferentes areas.

A Gestionar |l os ambientes p r dzdciore$ y wnigracionesade sistemas®operatil@s,
aplicaciones de infraestructura y bases de datos, para la compatibilidad de los recursos del software.

A Mantener |l as actualizaciones de | as aplicaci oneesstasj
para evitar posibles fallas.

A Aplicar el Plan de Recuperaci-n de Desastres y Segu
fomentar una cultura de proteccién de la informacién en la Institucién para mitigar riesgos por incidentes.

A Mantener |l os sistemas de seguridad perimetral, |l os

en el Instituto, Plazas Comunitarias y Coordinaciones de Zona, mediante la actualizacién del antivirus y la
configuracion de firewalls, para evitar posibles amenazas externas

A Dar asistencia en |los servicios de telefon2a en res
soporte técnico para dar solucién a las incidencias.

A Proponer | a audligacidnsde los equiposydé compito, mediante la realizacion de proyectos para
mantener el buen funcionamiento de los programas del instituto.

A El aborar y plantear propuestas de mejoras en | anavezq
autorizadas supervisar su implementacién, para su mejora continua.

A Monitorear y coadyuvar | a seguridad de |l as conexion

supervisando constantemente los enlaces de los equipos de telecomunicaciones con el propésito de un buen
funcionamiento

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Re ahsidenss funtiones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas
que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:

1.2.0.1. Departamento de Soporte Técnico
CAMPO DE DECISION
+  Determinanda las especificaciones técnicas para la adgquisician de equipas informaticos.

Estableciendo las fechas del rol de mantenimiento preventivo de los equipos de las diferentes areas del organismo, direccian
general, plazas comunitarias y coordinaciones de zona.

*  Evaluando los equipos que requieren ser dados de baja debido al diagndstico realizado.
*  Realizando las acciones correctivas en los equipos que presenten fallas.

* Instalacion de software en |as dreas del arganismo que lo soliciten.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccion de Infarmatica. «  Arordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
Todas las dreas centrales del arganismo, Realizar el mantenimiento preventive y correctivo
+ Coordinaciones de Zona y Plazas + de los equipos de informatica y telecomunicaciones Permanente
Comunitarias. de estas dreas.
EXTERNAS
Instituto Macional de Educacion ,  Tramitar y reportar los servicios de garantia de los equipos, Permanents
para Adultos, INEA. Servicios de Comunicacién de Voz y Datos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la
carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.
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AREA: 1.2.0.2. Departamento de Sistemas
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.2. Direccidn de Informéatica
1.2.0.2. Departamento de Sistemas
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Examinar, crear y plantear actualizaciones y modificaciones de los sistemas que actualmente se manejan en el
Instituto, monitoreando de manera continua todos los procedimientos que realizan con la finalidad de controlar y
mejorar la elaboracion y el manejo de todos los sistemas.

ESPECIFICAS:

A Elaborar el programa operativo anual de tr ab ajmentoddell
mismo.

A Desarrollar sistemas actualizados a trav®s del an§l
propésito de optimizar su manejo.

A Realizar peri-dicamente verificaci on engcesariod, cos la finalidat der
corregir sus deficiencias.

A Establecer y adecuar | os sistemas de procesamiento

instalacién del software y sistemas en los equipos requeridos con la finalidad de llevar a cabo los procesos para los
que fueron disefiados.

A Coadyuvar en |l a gesti-n de propuestas de TIC6s, res
utilizacion y lograr el mejor aprovechamiento.

A Contribuir e temas,latranésnelq gecudién desdsténdares técnicos para la gestién de peticiones
de modificacion.

A Gestionar el Sistema Automati zado de Seguimiento vy
procesos que este realiza, para contar con informacién veraz y oportuna.

A Desarrollar los formatos i mpresos que se utilizan ¢
estos de forma digital a las areas del Instituto con la finalidad de preservar dicha identidad.

A Realizar copi as esisteneag, efeciuahdodespdldos pedodicamente a través de herramientas
de almacenamiento, con el propésito de proteger la informacién del Instituto.

A Proporcionar asistencia a |los usuarios que rnndivideglizada,
presenciales y a distancia, para lograr la 6ptima operacion de los mismos.

A Perfeccionar el rendi miento de | o0os sistemas, realii
implementacion, para ajustar los cambios y mejoras necesarios.

A Gestionar las claves de acceso para usuarios que ir

accesos y notificaciones de contrasefias, con la finalidad de eficientar la administracion de las cuentas.

A Ay ud a ruaris en el snanejsde los sistemas automatizados, con la creacién de manuales de usuario, con la
finalidad favorecer el uso de los sistemas informéticos.

A Contribuir en la difusi-n de | os servici os symaeriaes
informéticos, para ayudar a impulsar la oferta educativa del Instituto.

A Apoyar en el manej o del sitio de Internet del I nst
finalidad de ofrecer los servicios que este brinda al publico en general.

A Administrar Il os di ferentes sistemas, medi ant e el
proporcionar informacion veraz y oportuna a las distintas areas.

A Informar permanent ement e laslacciGhesgpmgrasmadase eniproaeso iy conckidas, @dn a
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.2.0.2. Departamento de Sistemas
CAMPO DE DECISION
+ Implementando el software necesario y conveniente para el apoyo de los procesos administrativos del organismao
+  Desarrollando y dando mantenimiento a los sistemas para funciones especificas de las dreas del organismo

Decidiendo en qué areas se instalan los sistemas enviados por parte de Gobierno del Estado v por el Instituto Nacional de
Educacion para Adultos

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS
Direccién de Operacién

Educativa

Coordinaciones de Zona

Direccion de Administracion

Direccion de Planeacion

Direccion de Certificacidn

Direccion de Informéatica

EXTERNAS

Instituto Nacional de
Educacidn para -«
Adultas, INEA

SAT .
CONSAR .
SEP .

Victoria, Tam., lunes 01 de diciembre de 2025

Mantener actualizados los reportes elaborados para generar
informacion estadistica

Proporcionar apoyo en €l manejo de los diferentes sistemas y
las herramientas informaticas

Apoyar en la elaboracidon de las nominas, declaraciones y
diferentes pagos del persanal institucional, asi como los apoyos
de las figuras solidarias; la administracidn de |a base de datos
de los inventarios

Elaborar ¥y mantener los sistemas con que cuenta estd
direccién
Proparcionar informacion sobre los avances de la operacidn de

las coordinaciones de zona, asi como apoyar en los procesos
derivadas del SASA.

Acordar v dar sequimiento a instrucciones

Enviar informacion solicitada de los procesos relacionados con la
pperacidn del SASA

Envio de informacidn declaracion de personal asalariado y envio de
informacion de la declaracion informativa de operaciones con terceros

Envio informacidn bimestral de las aportaciones de los trabajadores
federales

Enviar informacion trimestral sobre Plazas y NMdminas de pago al
personal con cargo al fondo federal

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la
carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.3. Direccién de Administracién

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.3. Direccién de Administracion

BASICA:

Supervisar y ejecutar el presupuesto aprobado, a través de la optimizacién del gasto en cuanto a recursos financieros,
humanos, materiales, servicios generales y compras, asi como su justificacion, pago y verificacion, respetando las
directrices, normativas y procesos correspondientes.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Periddico Oficial

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Fermanenta

Periddica

Pericdica

ESPECIFICAS:

A El aborar y coordinar el programa anual de trabajo, =
requerimientos de los eventos programados.

A Coordinar |l a aplicaci-n y seguimiento de erboaasTituacdeilao

A

A

A
A

A

A

Entidad, como Coordinador de Control Interno, para lo cual podra contar con el apoyo de unidades especializadas
para el disefio, la implementacion, y operacion del control interno en los procesos de los cuales son responsables, a
fin de permitir una adecuada rendicion de cuentas y la oportuna correccion de debilidades detectadas en el Control

Interno Institucional.
Emitir en s

u

caso

, |l a designaci - n, de | as

o | os sei

Enlace de Administraciéon de Riesgos, dirigiendo un oficio a la persona Titular de la Direccion General de Mejora de

la Gestion y Anticorrupcion, con la finalidad de que las acciones y tareas requeridas en los distintos procesos de

Control Interno se ejecuten de manera efectiva.
Col aborar con

organismo, cumpliendo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos para conformar el programa

anual, en alineacién con los programas y proyectos institucionales.

ejecuci-n de | as tareas del

a la gestion de personal, recursos financieros, compras, recursos materiales y servicios generales.

p s, dingctrives y norimatigas tgomitad defercnmadas para la ejecucion y supervision

del manejo presupuestario de los recursos asignados al organismo, para el cumplimiento de obligaciones y

Supervisar |

Establ ecer
resultados.
Gestionar el

y

a

si

I a Direcci -n de Pl aneaci

n

en el pr

organi smo,

st ema d ervistoopresupuestdria, cbasdlidahdo losestadosdimaacierps del u
organismo, ademas de asegurar que los informes financieros sean enviados a las instancias normativas en tiempo y
forma, de conformidad con la normatividad aplicable.

Apr obar Isgaotizaciorles de log pooduetos y/o servicios requeridos por las distintas areas del organismo,



Peri6édico Oficial Victoria, Tam., lunes 01 de diciembre de 2025 Pagina 37

con el fin de respaldar el cumplimiento de las actividades requeridas.

A Establecer procedimientos para mej or aworgagismounedante mocdsas s
de adquisiciones, resguardo y mantenimiento, de conformidad con la normatividad aplicable.

A Col aborar con |l a persona titular de | a Direcci - -n (
Generales de Trabajo, el Reglamento de Escalafén y el Reglamento de Seguridad e Higiene, para el cumplimiento
de las obligaciones del Instituto.

A Vigilar las | abores de reclutamiento, selecci - n, co
rangos establecidos en los tabuladores salariales, cuotas, tarifas y demas normativas legales correspondientes.
A Definir criterios para l|la evaluaci-n del desempefo

del organismo, y una vez autorizados, supervisar su implementacion. Asimismo, desarrollar iniciativas para el
fortalecimiento del Instituto y su personal, dando cumplimiento puntual a las disposiciones laborales establecidas en
el Contrato Coletivo de Trabajo del Instituto.

A Apr ob aramaspaa lgpcapadgtacion y formacion técnica del personal del organismo en colaboracién con las
areas, para contribuir al desarrollo profesional y actualizaciones al personal de los procesos y normatividades

vigentes.

A Integrar y v a lfihadcen y presuplestariao comeaporidiente a la Cuenta Publica del Instituto, en
coordinacion con las distintas areas que proporcionan informacién requerida, cumpliendo con la legislacién aplicable.

A Vigilar 1l a el abor aci - nabligaparasusemisiona i Secretaria degFindnzas, validandd sa
estricto cumplimiento, de conformidad con la normatividad aplicable.

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem&s funciones que en el §mbito de su
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:

1.3. Direcciéon de Administracién

CAMPO DE DECISION
Supervisando las actividades referentes a los recursos humanos, adguisiciones, recursos financieros, materiales y de servicios
generales del Instituta.

+  |mplementando mecanismas de contral.
+  Autorizando cotizaciones y compras.

+  Validando informacidn financiera.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS
Intercambiar informacidn, conjuntar esfuerzos en

«  Departamentos adscritos a la direccion.  » . Permanents
actividades a fines.
+  Demads dreas del organismo. +  Coordinar actividades afines. Permanente
«  Direccion General . «  Acordar y dar seguimientos a instrucciones . Permanente
EXTERNAS
«  |NEA, +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente
+  Secretaria de Finanzas . Dar seguimiento y control del presupuesto, enviar Permanente
: informacion financiera de cuenta pablica.
Comisaria en el Instituto . , L. -
. . Proparcionar informacion para las actividades de contral
+ Tamaulipeco de Educacion para * . Y Permanente
vy fiscalizacidn..

Adultos.

«  Secretaria de Administracion. +  Gestionar y dar seguimiento a las compras y servicios. Permanente

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA: 1.3.1. Coordinacién de Proyectos Estratégicos y Asuntos Internos
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.3. Direccion de Administracién
1.3.1. Coordinacion de Proyectos Estratégicos y Asuntos Internos
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Colaborar con la persona titular de la Direccién de Administracién en monitorear la ejecucion del presupuesto
autorizado en apego a la normatividad y reglas de operacién vigentes, para el cumplimiento de metas y objetivos.
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ESPECIFICAS:
A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
A Vigilar el progreso de | as acciones del Il nstituto,

gestién de personal, recursos econémicos, adquisiciones, recursos materiales y servicios generales, reportando los
resultados a su superior inmediato.

A Brindar apoyo a la Direcci-n de Administraci-n en p
Instituto, con el propoésito de dar seguimiento a las lineas estratégicas de acciones para la realizacion de las
operaciones inherentes a la razén de ser del Instituto.

A Supervisar el cumplimiento a |as normat i v aamimstratilos ene
conformidad a la normatividad interior, politicas, lineamientos y criterios generales que establezca el Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos y la Secretaria de Educaciéon de Tamaulipas.

A Atender, s u p e rde lassolicitudes/de imformacibnoy oleservaciones de las instancias fiscalizadoras,
mediante el seguimiento puntual que permita la atencién oportuna, para el cumplimiento de las obligaciones del
Instituto.

A Recibir, revisar y validar |l a documentaci-n compro
Beneficiarias del Subsidio, de conformidad a lo establecido en las Reglas de Operacién vigentes.

A Custodiar, resguar deadienteg devias Pérdonas dofuntagas Bendfidasas éek Subsidio se
encuentren completos y debidamente organizados, de conformidad a lo establecido en las Reglas de Operacién
vigentes.

A Comprobar |l a elaboraci-n de | emsolidandodariniveracion prdpéraonadaapdro
las distintas areas, con la finalidad de unificar criterios en el cumplimiento de la informacién requerida.

A Asistir en |l os procedi mi ent os administrativos yyla
documentacion justificativa de los subsidios, con la finalidad de que el cumplimiento de los mismos se encuentre en
apego a la normatividad y reglas de operacion vigentes.

A Revisar, consolidar y dar segui mueementos salicithdasor lasinstanciaso
fiscalizadoras del Instituto, dando cumplimiento en tiempo y forma, de conformidad con la normatividad interna y
legislacion aplicable al caso segun corresponda.

A Capacitar y super vi s aeas dua proparciohar fatindoomacion padhda rdc@iacios de
evidencia documental para la contestacion de los requerimientos de las auditorias, asi como la revision e
integracion de la documentacion a entregar a las distintas instancias fiscalizadoras, verificando que se presenten
de conformidad con la normatividad aplicable.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as dem8s funciones q daegue la supdrioridad bsi como aduellass

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.3.1. Coordinacion de Proyectos Estratégicos y Asuntos Internos

CAMPO DE DECISION

Verificando y validando los pagos, expedientes v documentacion comprobatoria de las Personas Voluntarias Beneficiarias de
Subsidia.

. Supervisando las actividades referentes a los recursos humanos, adguisiciones, recursos financieros, materiales y de servicios
generales del Instituto.

+ Implementando mecanismas de contral.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Direccion de Administracion. »  Acordar y dar seguimientos a instrucciones . Permanente

Conjuntar esfuerzos en actividades a fines,

+  Departamentos adscritos a la Direccion. + . . ; . Permanente
intercambio de informacion.
«  Deméas Areas del Organisma. »  Coordinar actividades afines. Permanente
EXTERNAS

+  INEA. +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines, Permanente
Comisaria en el Instituto Tamaulipeco Proporcionar informacidn para las actividades de

. > v \ R Permanente
de Educacidn para Adultos. cantrol v fiscalizacidn,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion puablica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.
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AREA: 1.3.0.1. Departamento de Recursos Financieros
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.3. Direccién de Administracion
1.3.0.1. Departamento de Recursos Financieros
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:
Recepcionar, registrar y supervisar la correcta aplicacion de los ingresos y egresos de los recursos financieros del
Instituto, a través de la ejecucién de los registros de los movimientos y transacciones financieras, asegurando la

disponibilidad de liquidez necesaria para cumplir con las obligaciones del Instituto, en apego al presupuesto de
egresos del ejercicio fiscal vigente y cumpliendo con la normativa correspondiente.

ESPECIFICAS:
A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
A Vigilar las transacciones financieras, evaluando | o

recursos a las Direcciones de Area, Coordinaciones de Area, Jefaturas de Departamento y Coordinaciones de
Zona; asi como el trdmite y pago de viaticos, con el fin de apoyar el adecuado desarrollo de las operaciones.

A Efectuar de manera oportuna y conforme a |l o establ
sueldos y salarios, honorarios y arrendamiento, verificando las cifras calculadas por recursos humanos, asi como
las que se presentan en los recibos de honorarios y arrendamiento, con el objetivo de cumplir con las obligaciones
establecidas por las autoridades fiscales.

A Gestionar y validar poacategoraalel gaste supenvisando $os ibgeesos delos sulssidios
federales y estatales en las cuentas bancarias del organismo, con el fin de asegurar su correcta y puntual
recepcion, de conformidad con la normatividad vigente.

A Super vi s s regisyos somtdblesdyaaportes documentales, que respalden las transacciones financieras
realizadas, analizando y verificando los informes generados por el sistema contable, con el objetivo de mantener
actualizados los registros y procedimientos registrados, para reportar oportunamente la situacion financiera a la
Direccién de Administracion.

A Efectuar y supervisar el pago de salarios y |1 os
correspondientes, para el cumplimiento de las obligaciones del Instituto.

A I nformar permanentemente al §r e a anadpse eniprogeso y contkiidas, &dn a
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem8s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.3.0.1. Departamento de Recursos Financieros
CAMPO DE DECISION
+  Validando la documentacion recibidos por conceptos de compra.
+  Validando la declaracion de los impuestos retenidas,
«  Verificando el oportuno envio de los recursos para operar las coordinaciones de zona.

*  Organizando la informacian financiera para la correcta captura en el sistema de contabilidad.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

+  Direccion de Administracién. +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente

+  Demas Areas de Organismo. + Intercambiar informacion. Permanente

Conjuntar esfuerzos en actividades a fines, intercambio

. Demas Areas adscritas a la Direccion. . ) . Permanente
de infarmacian
EXTERNAS
Comisaria en el Instituto Tamaulipeco de Proporcionar informacion para las actividades
. . . . e Permanente
Educacidn para Adultos. de control v fiscalizacidn.
+  Instituciones bancarias. +  Solicitar informacién. Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.
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AREA: 1.3.0.2. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.3. Direccién de Administracion
1.3.0.2. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Gestionar y coordinar los procedimientos de los recursos materiales, servicios generales, inventarios y mantenimiento

de los bienes muebles, inmuebles y parque vehicular, mediante los servicios generales, para asegurar la atencion
oportuna de los requerimientos de las areas.

ESPECIFICAS:
A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
A Gestionar y proveer medi ante | os procesos adminis

generales que requieran las areas del organismo, a través de las solicitudes generadas, de conformidad a los
procesos administrativos establecidos.

A Administrar |l as entradas y salidas del al mac®n a t
registro de los movimientos, de conformidad a los procedimientos administrativos establecidos.

A Suministrar y gen eentmdas}) salidas debngatesat eduzaivo § ee apoposrequeridos por las
Coordinaciones de Zona para la operacién de los programas del organismo, necesarios para el cumplimiento de
metas y objetivos del Instituto en cumplimiento del Programa Operativo Anual.

A Controlar y registrar | os inventarios de activo fi
acuerdo a los lineamientos y disposiciones establecidas.
A Realizar el tr8mite ante la Secretar2a de Admini

arrendamiento de bienes muebles e inmuebles requeridos para el desarrollo de las actividades del organismo.

A Gestionar y r e a lvadasale losltrémites adinnistrativas secesagias icomo los servicios de como
mensajeria, entrega de correspondencia y traslados tanto de personal como de bienes muebles y documentacion,
de acuerdo con los procesos administrativos establecidos.

A Re a h gest@dn delltramite de las pélizas de seguro para el resguardo del parque vehicular y los bienes
patrimoniales del Instituto, asi como el tramite de pago de indemnizaciones en caso de siniestro, de conformidad
con los contratos y poélizas de seguros.

A edstrar y llevar el control de los movimientos del inventario y llevar a cabo un plan de mantenimiento preventivo
del parque vehicular del organismo, asi como establecer los procesos administrativos para la asignacion de los
mismos, en conformidad a las disposiciones normativas aplicables.

A Planificar y proporcionar |l os servicios generales
organismo necesarios para el cumplimiento de las metas establecidas, en cumplimiento de las disposiciones
normativas vigentes.

A Integrar |l a informaci-n requerida para | a presentac
en los casos de la existencia de poélizas de aseguramiento federal, de conformidad con la normatividad interna y
legislacion aplicable al caso segun corresponda.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Real i zarfuntienes qui eme§ &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas
que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.3.0.2. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
CAMPO DE DECISION
+  Administrando los inventarios v almacenes del organismo.
+  Elaborando los reportes de inventarios.

+  Determinando el término de los servicios generales realizados.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERMNAS

+«  Direccion de Administracicn. = Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente

+  Departamento de Adquisiciones. = Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanents

Departamento de Recursos

. - Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanents
Financieras.
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Coordinar servicios al mantenimiento v emisidn de

*  Direccion de Informatica. . - . ,
dictdmenes de funcionamiento.

Permanente
suministrar materiales didécticos v de apoyo,

. Demas areas adscritas a la direccidn. = superwvisar los bienes y servicios generales Permanente
proporcionados.

EXTERNAS
* Direccidn o +  Conjuntar esfuerzos en acciones de recursos materiales Permanente
Patrimonio Estatal. | ’

. INEA . Tramitar y dar seguimiento a las actividades de inventario, almacén,
. seguros v fianzas, adquisiciones y servicios generales.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas

relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

Permanente

AREA: 1.3.0.3. Departamento de Recursos Humanos
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.3. Direccion de Administracién
1.3.0.3. Departamento de Recursos Humanos
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Gestionar el registro, control y seguimiento de las erogaciones correspondientes a los servicios personales,

garantizando los derechos y responsabilidades del Instituto y de los empleados, a fin de respaldar el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales.

ESPECIFICAS:
A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
A Gestionar y supervisar | os procesos relacionados ¢

personal, de acuerdo a los lineamientos establecidos y la normatividad vigente en el organismo, para cubrir las
distintas areas con el personal adecuado.

A Gestionar y verificar las altas, bajas o cambios de
cumplimiento con las disposiciones normativas vigentes.

A Integrar la informaci-n necesaria para | a &elabor
extraordinarias, teniendo en consideracion las incidencias del personal conforme a los lineamientos establecidos.

A Elaborar, reportar y actualizar la plantilla del
expediente de cada trabajador tanto activo como inactivo, en cumplimiento de las disposiciones administrativas.

A Verificar el cumplimiento de | as Condiciones Gener:;
Higiene y demas disposiciones de orden laboral para mejorar las relaciones humanas del Organismo, en
cumplimiento de las obligaciones del Instituto.

A Realizar |l a gesti-n para el otorgamiento de Il as pre
y elaborar las conciliaciones del ISSSTE, del FOVISSSTE y del IPSSET, en cumplimiento de las obligaciones del
Instituto.

A Ge srtei tthmita de los convenios suscritos entre organismos gubernamentales y el trabajador, asi como los
diversos seguros relacionados con las percepciones del trabajador, en cumplimiento a lo establecido en la
normatividad vigente.

A Real i zar tréniite del§pago wWié los imppuestos federales y estatales correspondientes a los servicios
personales en colaboracién con el Departamento de Recursos Financieros, para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales establecidas.

A Supervisar e & lascnormatiVas relaceomatias cod las vacaciones, incapacidades, licencias, dias
econdmicos y otras prestaciones econémicas autorizadas, en apego a los lineamientos y normativa establecida.

A I mplementar un mecani smo par ancieedel persermli Ikevamdo unyegistro detlas c
asistencias e incidencias del personal, de conformidad con los procesos administrativos establecidos.
A Reportar a la Direcci-n de Administraci-n, | adiat@sade losd

trabajadores que incurran en actos de indisciplina en los procesos administrativos de conformidad a los
lineamientos legales establecidos.

A Colaborar en la creaci-n y disefo de cursos oymatvidad I
vigente para el personal del organismo, para el 6ptimo desarrollo y cumplimiento de las actividades del organismo.
A Coordinar y realizar |l a gesti-n administrativa con

las altas, bajas e incidencias de los seguros de vida y de retiro del personal federal, de conformidad a lo
establecido en el Contrato Colectivo del Trabajo.
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A El aborar la evaluaci - -n del desempefo del persona
administrativos establecidos, con el propdsito de fortalecer el cumplimiento de la actividad propia del Instituto.

A Informar y elaborar el reporte presentado al I NEA
incidencias del personal de base, de conformidad con la normatividad interna y legislacion aplicable segun sea el
caso.

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.3.0.3. Departamento de Recursos Humanos
CAMPO DE DECISION
*  Estableciendo el calendario de elaboracidn de ndmina par la aplicacion de incidencias del personal.
+ Estableciendo los métodos para la actualizacidn de los datos del personal de la plantilla.

+  Administranda los recursos humanos del instituto.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

*  Direccion de Administracion +  Acordar y dar seguimientos a instrucciones Permanente

+  Departamentos adscritos a la direccidn + Coordinar actividades afines Permanente

. - . . Gestionar tramitar asuntos relacionados al area de
*  Unidades Administrativas del Organismo  * Permanente
recursas humanas

EXTERNAS
* INEA *» Coordinar prestaciones del personal sindicalizados Permanente
+  |SSSTE, FOVISSSTE, IPSSET . Tramitar afiliaciones de personal, préstamas a corto y Permanents

mediano plaza, aportaciones y cuatas

Direccion General de Recursos
* Humanas de l|la Secretaria de =+ Tramitar asuntos del personal de contrata Peribdica
Administracidn

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA: 1.3.0.4. Departamento de Adquisiciones
1. Direccidn General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.3. Direccion de Administracién
1.3.0.4. Departamento de Adquisiciones
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Realizar la planeacion y gestion de los tramites de compras y ejecutar los procesos administrativos para la adquisicion

de bienes, arrendamientos y servicios requeridos mediante los procedimientos administrativos por las areas del
Instituto para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
A Recepcionar |l os requerimientos de bienes y/o servic
manera oportuna y adecuada, mediante los procesos administrativos establecidos.

A Verificar que | os proveedores de bienes y servicio

Proveedores del Gobierno del Estado de Tamaulipas, asi como la revision de las cotizaciones de los bienes y/o
servicios necesarios con el objeto de elegir la mejor propuesta, previa autorizacion de la Direccion Administrativa,
tratandose de montos de compras menores.

A Elaborar |l a solicitud a | a Di resepuestal paradealizaP lh adguésiaid@nide um
bien y/o servicio, en apego a los lineamientos y el Presupuesto Anual Autorizado.

A Realizar |l a orden de compra y/o servicio dirigido a
conformidad con la normatividad interna y legislacién aplicable segun sea el caso que corresponda.

A El aborar l'a requisici-n y realizar l'a requisici-n
Operaciones Patrimoniales de Gobierno del Estado, en los casos que determine la Ley de Adquisiciones para la



Periédico Oficial Victoria, Tam., lunes 01 de diciembre de 2025 Pagina 43

Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios y los lineamientos correspondientes.

A Recepcionar y verificar |l as facturas de 1| os bi ence
correspondiente, asi como anexar los expedientes de soporte, de conformidad con la normatividad aplicable.

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as de meambifodesu competescia kg dedegue fa superioridad, asi como aquellas

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.3.0.4. Departamento de Adquisiciones
CAMPO DE DECISION
+  Realizando las compras de bienes y/fo servicios.
+  Realizando |a clasificacion de la compra.
+  Suministrando las requisiciones de los bienes yfo servicios solicitados.
+  Seleccionando al proveedar.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

+  Departamento de Recursos Financieros *  Entregar soporte de factura y solicitar recursos Permanente

«  Direccion de Administracion «  Acordar vy dar sequimiento a instrucciones Permanente

«  Direccion de Planeacion . g?:.::::i;ﬂ;iﬁ;i:tn y solicitar el namero de Permanente

Departamento de Recursos Materiales y Intercambiar infarmacidn, recibir factura de

" Servicios Generales " bienes recibidos en almacén Femznente

*  Unidades Administrativas del Organismao *  Recibir requisiciones de compra Permanente
EXTERNAS

«  Sacretaria de Administracion «  Revision y validacion de servicios al parque vehicular Permanente

*  Proveedores «  Solicitar cotizaciones, realizar compra Permanente

«  Entidades y Fideicomisos. «  Validacion presupuestal de las adguisiciones. Periodica

«  Direccion de Compras. «  Revision y validacion de adguisiciones de bienes. Periodica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA: 1.4. Direccién de Planeacion

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.4. Direccion de Planeacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Planear, dirigir, controlar y evaluar las estrategias y acciones que permitan orientar los servicios educativos del
Instituto hacia el logro de los programas y proyectos institucionales que atiendan las necesidades de los usuarios; dar
seguimiento al ejercicio presupuestal y programatico, para realizar las modificaciones requeridas que permitan
impulsar el cumplimiento de las metas del Instituto, realizando las gestiones necesarias ante las dependencias y/o
instancias correspondientes.

ESPECIFICAS:

A Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo,
los requerimientos de los eventos programados.

A Supervisar Il a prepar aci - n-Prdsaduestd cohfamer aolas epaliticas y direamierRas ¢

establecidos por las autoridades federales y estatales, con el objetivo de someterlo a consideracion de las
instancias competentes para su validacion.

A Armonizar |l a el abor aci --RresupuestonAuterigadea con base adas hecepidadeg dedam
operacion del Instituto, a fin de presentarlo a la Direccion General para su aprobacion.

A Dirigir |l a planeaci -tacién, gestorandalasadecuacioney peinerdes ante lag isstancias
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gue correspondan, con la finalidad de orientar los programas, proyectos y acciones del Instituto hacia la concesion
de los objetivos y metas.

A Planear | as estr amaagymarsod destinadds b la gperacibo de los mogramas y proyectos
educativos a cargo de las Coordinaciones de Zona, para la ejecucion del gasto orientado a resultados.
A Apoyar en |l a elaboraci-n de conveni olaplaseaqodn, prdgramacmsy

presupuesto, realizando los tramites y documentacion requeridos para su formalizacién, con el propésito de que los
recursos presupuestarios sean transferidos al Instituto.

A Dirigir los procesos deumplimiantowea programa, lpsaobjetivos yineetas ddidicaticas
asignadas, con base a las reglas de operacion de los programas de servicios de educacion para adultos y con el
sistema de evaluacién del desempefio establecido por el INEA, a fin de conocer sus resultados cuantitativos y
cualitativos.

A Gestionar y supervisar de forma program§tica y pre
implementar los ajustes necesarios al presupuesto modificado autorizado, previa aprobacion de las instancias
correspondientes.

A Gestionar y supervisar l'a implementaci-n de un mo
propésito de identificar y ejecutar acciones que contribuyan al cumplimiento de los programas y proyectos
institucionales en las zonas con mayores niveles de rezago educativo.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as de mdambifodesu competescia b waegue a superioridad, asi como aquellas

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional

AREA:
1.4. Direccién de Planeacion
CAMPO DE DECISION
+  Elaborando, implementando y dando seguimiento al programa operativo anual del organismo.

Controlando y actualizando procedimientas y registros en materia de presupuesto, organizacion de los servicios , evaluacidn
operativa y estadistica del organismo.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

«  Direccion General. »  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanents

. Eifsscrit;:nentns adscritos a esta Coordinar, supervisar y evaluar funciones y actividades Permanents

Coordinar las acciones inherentes a la planeacion,

evaluacion del proceso operativo v control presupuestal;

brindar asesarias en materia de planeacion, evaluacion de Permanents
los procesos operatives y control presupuestal;

intercambiar informacion.

Direcciones del ITEA y
Coordinaciones de Zona.

EXTERNAS
, DOrganismo poblicos | Coordinar acciones afines; actualizacion normativa; Permanente
descentralizados de la SET. seguimiento de programas.
Subsecretaria de Inversion, Dar seguimiento al Presupuesto Estatal autorizado
* Entidades y Fideicomisos del +« solicitar la autorizacion de ampliaciones yo reducciones, Pericdica
Gobierno de Estado asi como transferencias presupuestales,

Direccién de Planeacidn y Control Presentar presupuesto estatal calendarizado vy solicitar

* Hacendaric del Gobiernc del - b " Perigdica
ministracion de recursos.
Estado.
Dar seguimiento a los anteproyectos y proyectos del
Instituto, seguimiento a convenios de colaboracion;
, Instituto Macional de Educacién | solicitar ampliaciones y/o reducciones presupuestales, pericdica
para Adultos (INEA} asi como transferencias presupuestales, consultar acerca
del seguimiento de reglas de operacidn e indicadores de
gesticn.
Comisaria en el Instituto . ’ ‘s . .
N - Proporcionar informacidn para la realizacidn de .
+» Tamaulipeco de Educacion para . Variable

Adultas. actividades de control vy fiscalizacion.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administraciéon publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.
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AREA: 1.4.0.1. Departamento de Presupuesto
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.4. Direccién de Planeacion
1.4.0.1. Departamento de Presupuesto
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Vigilar la programacién y control presupuestal de los programas y proyectos del organismo, dando el seguimiento de
acuerdo al Programa Anual, con el objeto de logara el cumplimiento de metas propuestas.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A El aborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos

acuerdo a las metas planteadas, con la finalidad de presentarlo a la Direccion de Planeaciéon para su andlisis y
aprobacién.

A Cor r ob orcerprogminatica dealos servicios educativos comparandolo con el ejercicio presupuestal
autorizado, con la finalidad de levar un buen control y manejo del presupuesto.

A Realizar | os i n-presupoestales pue segr raqmefidos poroas autoridades del organismo, la H.
Junta Directiva y aquellos que deban presentarse en otras dependencias, realizando los analisis correspondientes,
con el fin de presentar la informacion clara y oportuna.

A Comunicar a | as Direcci on edaddpnibi§idacmesupuestat de snpnera thiegeanyt
oportuna, con la finalidad de ejercer los recursos en tiempo y forma, orientados a consecucién de los objetivos y
metas.

A Manejar el Sistema Automati zado de Contabilidad Gub
Técnico de las Haciendas Publicas (INDETEC) con base al presupuesto de Ingresos y Egresos autorizados, con el
fin de llevar la informacién presupuestal actualizada.

A Gestionar y dar seguimiento a |las ampliaciones, re:
Egresos, ante las instancias correspondientes, con la finalidad de lograr las metas programadas.

A Conf or maaciénicarespondiente para la consolidacion de la Cuenta Publica del Estado de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, con la finalidad de presentar en tiempo y forma, ante la instancia Gubernamental correspondiente.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Re alhsidenss funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas
que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.4.0.1. Departamento de Presupuesto
CAMPO DE DECISION
+  Presentando propuesta de transferencias presupuestales con el fin de equilibrar el ejercicio del gasta.
*  Vigilando que las dreas del erganismo, cumplan con |as normas vy disposiciones en materia de programacian y presupuesto.

«  Verificando el avance programatico presupuestal.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
«  Coordinaciones de Zona ,  Brindar asesoria en materia de afectacion presupuestal de los Parmanente
' recursos solicitados; intercambio de informacion,
Areas Diversas del Determinar el origen y accién presupuestal para el envio de
' \ . . . . . s Permanente
Organismo. recursos solicitaos; intercambio de informacian.
Conciliar presupuesto; presentar propuestas de modificacion
«  Direccién de Administracién , de partidas presupuestales; informar afectaciones Permanente
: presupuestase de los recursos a ejercer; intercambio de
informacidn.
+  Direccion de Planeacion. «  Arordar y dar sequimiento a instrucciones. Permanente
«  Depatamento de Evaluacién.  » Intercambiar informacion vy coordinar acciones para el Permanents

sequimiento de los programas del ITEA.
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EXTERNAS

Coordinacion de OFD s de |la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

Otros Organismos de Ambito federal , estatal y
municipal.

Instituto Nacional de Educacion para Adultos
(INEA).

Direcridn de Planeacidn y Control Hacendario
del Gobierno del Estado.

Comisaria en el Instituto Tamaulipeco de
Educacidn para Adultos.

Informar sobre los recursos recibidos y/o
ministrados.

Coardinar acciones implicitas a la
programacion vy control presupuestal.
Actualizacion normativa v coordinar acciones
afines.

Coordinar acciones de sequimiento para el
control presupuestal.

Proporcionar informacion para la realizacion
de actividades de control y fiscalizacidn.

Permanente

Permanente

Pericdica

Periddica

Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA: 1.4.0.2. Departamento de Evaluacion
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.4. Direccién de Planeacion
1.4.0.2. Departamento de Evaluacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Evaluar los programas educativos institucionales a través de un esquema de evaluacion operativa, sustentando los
logros en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), con la finalidad de mejorar la operacion de
los servicios educativos para jovenes y adultos a nivel estatal.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Realizar las actividades de evaluaci-n de |l os prog
determinados por instancias normativas.

A El aborar el anteproyecto de metas de | os programas

A Vigilar el sistema de seguimiento y evalwuaci-n de |
Anual aprobado.

A Aportar informaci - -n de eval uaci -n en presentaci ol
institucionales.

A Realizar eval uaci on e ge lossevicios edugatiios propoyciorados doii et caganismaen el

Estado de acuerdo al esquema vigente.

A Brindar asesor?a a las coordinaciones de zona para
por la Direccién de Planeacién para el seguimiento de los programas educativos.
A Realizar trimestral mente |l as acciones para la inte

habilitado por el INEA para tal caso, con la finalidad de contar con una herramienta mas de seguimiento a los
resultados institucionales.

A Plasmar en |l a herramienta inform8tica que habilite
nivel educativo, utilizando como base las metas informadas por el INEA a través del anuncio programatico
presupuestal, con el objetivo de dar seguimiento a los alcances institucionales.

A I nformar permanentemente al §rea
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem8s funciones que en el §mbito de s
que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

superior inmediata

AREA:
1.4.0.2. Departamento de Evaluacion
CAMPO DE DECISION
+  Coordinando el sistema de seguimiento y evaluacion de los programas educativos del ITEA.
+ Implementando estrateqgias para el control de informacion estadisticas sobre el avance de programas educativos

«  Evaluando la operacion de los programas educativos
RELACIONES LABORALES
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PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccion de Planeacion *  Acordar y dar sequimiento a instituciones Permanente

Intercambiar informacidn y coordinar acciones parel

+  Direccion de presupuesto . - Fermanenta
presup seguimiento de los programas del ITEA
«  Areas adversas al organisma * Coordinar acciones para integrar la informacion estadistica para Permanents
g su evaluacion
Coordinar acciones para la actualizacidn en el SASA de los
+  Direccion de informatica *  criterios de apoyo vigentes & personas voluntarias beneficiarias Periddica
del subsidio
s Brindar asesoria en la operacidon del sistema de seguimiento .
+ Coordinacion de zona . ‘e P g ¥ Pericdica
evaluacion
EXTERNAS
. \ .. Remitir informes de autoevaluacion del Frograma Anual,
Institute Macional de Educacidn . ) L .
ara Adulas. INEA asi como interactuar Informacion analizando su Permanente
R ' contenida
Otros organismos pablicos de Coordinar acciones implicitas al seguimiento y -
. . Periddica

ambito federal, estatal y municipal evaluacion de los programas educativos
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado

AREA: 1.4.0.3. Departamento de Informacion y Estadistica
1. Direcciéon General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.4. Direccién de Planeacién
1.4.0.3. Departamento de Informacién y Estadistica
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Coordinar y supervisar el seguimiento a las necesidades de informacién y resultados estadisticos para la planeacion

de la atencién al rezago educativo, asi como definir e instrumentar los medios para la obtencién de los datos, su
procesamiento, analisis y difusion.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Detectar |l as necesidades de informaci-n y procesami
medios para satisfacerlas.

A Actualizar la informaci-n estad2stica correspondien
jévenes y adultos en rezago educativo.

A Instrumentar |l os indicadores estad? s tichcomparabsadultos.ad o s
A Formular |l as normas generales para | a operaci-n, si
Instituto.

A Analizar |l a informaci-n estad?2stica para elaborar |
obtenidos.

A Mantener actualizado el banco de datos con | a infor

A | mpl e me eglasipara la evisiom, tepuracion y validacion de la informacion captada referente a los
indicadores de atencién a los adultos en rezago educativo.

A Realizar informes estad2sticos de at edecezagoedueativo@ard su v
publicacién y difusiéon en los diferentes medios de comunicacion.

A Realizar |l as acciones que permitan integrar y depur
a cargo del Instituto y contar con informacion de la poblacién objetivo atendida por el ITEA.

A Crear la documentaci-n de | as acciones y de |l os pro

objetivos, indicadores y metas del Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Planeacion.

A Mant e n eado las mnformes ly dlocumentos relativos al mbito de su competencia y al ejercicio de su funcién y
aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Direccién de Planeacion.

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§8s funciones qleleguedasupaioridagd, my commaquelas s u

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:

1.4.0.3. Departamento de Informacién y Estadistica

CAMPO DE DECISION

+  Coordinando el sistema de informacion y estadistica de los programas educativas del ITEA.

Periddico Oficial

Implementando estrategias para el control de informacion estadistica sobre el avance de programas educativos para depurar y
tener la informacion de la poblacidn atendida por el ITEA.

+  Evaluando la operacion estadistica de
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO
INTERNAS

+  Direccion de Planeacion .

+ Departamento de presupuesto  *

+  Areas adversas al organismo ¥

+  Direccion de infarmatica .

+  Coordinacidn de zona .
EXTERNAS

Otros organismos piblicos de
*+ ambito federal , estatal vy =
municipal

Instituto Macional de Educacidn
para Adultos, INEA

Instituta Nacional de Estadistica
y Geografia

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

los programas educativos para combatir el rezago educativo .

CON EL OBJETO DE

Acordar y dar sequimiento a instrucciones

Intercambiar informacidn y coordinar acciones para el
sequimiento de los programas del ITEA

Coordinar acciones para integrar la informacion estadistica
para su evaluacion

Coordinar acciones para la actualizacion en el SASA de los
criterios de apoyo vigentes a personas voluntarias
beneficiarias del subsidio

Brindar asesoria en la operacion del sistema de seguimiento
estadistico de los resultados de atencidn

Coordinar acciones implicitas al sequimiento y estadisticos
de las programas educativos

Remitir informes de autoevaluacidn del Programa Anual, asi
cama intercambiar Informacién analizando su contenido

Mantener vinculacion para actualizar datos estadisticos, asi
camoe remitir infarmacion estadistica por municipio, para la
integracian del Anuario Estadistico del INEGI

FRECUENCIA

Permanente

Permanente

Permanente

Periddica

Periddica

Permanente

Permanente

Pericdica

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién puablica en los niveles municipal, estatal o federal e en el

sector privado.

AREA: 1.5. Direccién de Certificacion

1. Direccidn General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.5. Direccién de Certificacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Reforzar los procesos establecidos por el INEA para la inscripcién, acreditacion y certificacion de los servicios de

educacion basica que proporciona el ITEA para jovenes y adultos en rezago educativo, ejecutando organizadamente

las estrategias implementadas en las Coordinaciones de Zona, con la finalidad de para propiciar un atencion de

calidad y pertinencia a las personas qu

ESPECIFICAS:

A El aborar y coor

e hacen uso de los servicios educativos.

dinar el programa anual de

los requerimientos de los eventos programados.

A Observar que | a

trabaj o,

ejecuci-n de |l os procesos de inscr
normatividad, dando seguimiento a los resultados de la operacién de los programas educativos a través del sistema
de control escolar, para valorar el cumplimiento en el rubro con apego a las disposiciones federales y estatales.

|l os sist

A Asegurar gue | a informaci-n registrada en
acciones de seguimiento pertinentes para asegurar la transparencia en la aplicacién de los recursos publicos.
A Verificar la operaci-n de |l as estrategias

de segui

control escolar, con el objetivo de mejorar, corregir o prevenir situaciones internas o externas que contravengan a
los objetivos en materia de inscripcion, acreditacion y certificacion.

A Dirigir la dist

A Organizar |l a in

ri buci-n mensual de | os materiales d
Zona, controlando el uso y baja del mismo para optimizar la eficiencia de su utilizacion.

formaci -n remitida por | as

Coordina
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aplicacion tanto para examenes en papel como en linea, concentrando la informacién enviada por las
Coordinaciones de Zona y los resultados de aplicacion de examenes para valorar la eficiencia de su operacion y
determinar las acciones de reforzamiento que correspondan.

A Organizar |l a validaci-n de expedientes de educandos
y secundaria, remitiendo los certificados emitidos a la Direccién General del Instituto para su firma electrénica, para
su posterior entrega a las personas interesadas y/o a las Coordinaciones de Zona solicitantes, asi como su
comprobacion ante el INEA.

A As e g u ridad en lloa pracesos establecidos por el INEA para la emision y comprobacion de certificados de
estudio, dando seguimiento en el sistema de Control escolar sobre el registro de certificados entregados a los
interesados, con la finalidad de garantizar la eficiencia en los indicadores de evaluacion en el rubro de certificacion.

A Observar |l os concentrados mensuales generados del S
presentados e indices de acreditacion y reprobacion, educandos que concluyen su etapa de alfabetizacion,
usuarios que concluyen su nivel educativo, certificados de estudio de primaria y secundaria emitidos y entregados,
analizando las estadisticas estatales y por Coordinacién de Zona para la implementacién de acciones de mejora de
ser el caso.

A Generar del sistema de control escolar la informaci
voluntarias beneficiarias de un subsidio con subsidio involucradas en el proceso de ensefianza-aprendizaje y en la
aplicacion de examenes respectivamente, validando los logros obtenidos en cada cierre mensual de operaciones
para la gestion del subsidio que corresponda al procedimiento administrativos y al esquema de apoyos econémicos
contendido en las Reglas de Operacion.

A Dar seguimiento a la eficiencia de uso del materi al
de inscripcion y acreditacion) remitido a las Coordinaciones de Zona, concentrando los resultados estadisticos de
utilizaciéon y demanda a través de los resultados que arroja el sistema de control escolar, con el objetivo de
optimizar el suministro mensual a las Coordinaciones de Zona.

A Realizar puntualmente los tr8&mites ante el I N EeAtes gl®
educandos, cuyas incidencias no pueden ser solucionados en el Instituto estatal, analizando cada caso para
obtener la resolucién y seguimiento al tramite segun corresponda a los lineamientos de control escolar.

A Modificar en eles d& Didigagomes ded Teanspacencita,ala informacion correspondiente a los
tramites y servicios gque se ofrecen a la ciudadania, revisando trimestralmente la actualizacién de la informacién
para el cumplimiento de lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tamaulipas.

A Brindar especi al atenci-n a las situaciones irreg
inscripcién, acreditacion y certificacion, implementando las acciones pertinentes de acuerdo a disposiciones
aplicables y los criterios que al efecto sefiale la Direccion General para la resolucion de cada caso

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.5. Direccién de Certificacion

CAMPO DE DECISION

Vigilando el cumplimiento de la normatividad en las actividades realizadas por las Coordinaciones de Zona, en los procesos de
+ inscripcion, acreditacion y certificacion, implementando las medidas preventivas y correctivas necesarias para el mejoramiento
de |la pperacidn y de resultados

Informando & las Coordinaciones de Zona sobre posibles debilidades y amenazas, asi como de las necesidades que reguieran
akencion para el correcto funcionamiento de los procesos v su organizacion.

+  alidando la emisidn de certificados y certificaciones con apego a las disposiciones normativas.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Apoyar en la operatividad de los procesos de inscripcian,

+  Coordinaciones de Zona . o P Permanente
acreditacian y certificacion.

+  Direcciones de Area +  Coordinar los esfuerzos para la obtencion de resultados Permanente

+  Direccion General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones normativas Permanente

+  Departamenta |uridico +  Turnar los casos correspondientes al ambito para su seguimiento Periodica
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EXTERNAS
Direccién de Prospectiva, 5CI|!CItaII'FE| apoyo tecnico, rnalterla! ',rlrfurmatwp para la
* — ‘s aplicacion de los procesos de inscripcion, acreditacion y Permanente
Acreditacion y Evaluacion del INEA certificacisn

Comisaria en el Instituto . . . -
Proporcionar informacion para las actividades de contral

+  Tamaulipeco de Educacidn para S Periodica
Adultos. y fiscalizacion.
Institut tatales de ed i, Enviar y/o recibir certificados v certificaciones de
nstitulos estalales oe eoutacion Primaria y Secundaria, confirmaciones de Kardex o .

+ para adultos y Unidades de = Periodica

certificados de educandos que residen en otro Estado de

Operacién del IMEA la Repiiblica.,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.5.0.1. Departamento de Certificacién
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.5. Direccién de Certificacion
1.5.0.1. Departamento de Certificacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:
Coordinar la emision de los certificados de estudio de los niveles de primaria y secundaria, validando que la
documentacion capturada en el sistema de control escolar cumpla con la normatividad vigente para la correcta

emision y envio a las Coordinaciones de Zona quienes realizaran la entrega y la comprobacion de los certificados en
el sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Llevar a cabo las validaciones de certificado de e

sistemas de control escolar su autenticidad, para dar respuesta a las solicitudes recibidas por entidades,
dependencias publicas y privadas.

A Emitir de manera oportuna |l os certificados de est
secundaria de acuerdo al calendario de emisiones del INEA, validando su expediente en el sistema de control
escolar para su posterior emision en el Sistema de Certificado Digital (SICEDI), y realizar la entrega
correspondiente a los educandos, en apego a los lineamientos establecidos por el INEA.

A Dar seguimiento a |l os tr8mites de duplicado dde encek
Sistema de Control Escolar que cumplan con la totalidad de los requisitos en apego a los lineamientos vigentes,
para dar respuesta a las solicitudes realizadas por los interesados y las Coordinaciones de Zona.

A Llevar a cabo tedos eenificades geestodipoemitidosipar el Instituto a los educandos, en apego
a los lineamientos vigentes, mediante ceremonias de entrega, visitas domiciliarias o entregas en Coordinaciones de
Zona, para cumplir con la entrega total de los certificados y lograr los objetivos, metas e indicadores del Instituto.

A Apoyar a |l as Coordinaciones de Zona sobre |l a opera
cumplan las disposiciones normativas y lineamientos de control escolar vigentes, para cumplir con los
procedimientos establecidos por el INEA y demas disposiciones estatales.

A Utilizar de manera adecuada el Sistema Automatizado
actividades relacionadas con la emision y comprobacién de los certificados de estudios en el sistema, en apego a
la normatividad vigente.

A Aprobar |l a integraci-n de | os expedientes de educan
(SASA) que concluyen nivel educativo primaria y/o secundaria, verificando que cumpla con los requisitos en apego
a la normatividad vigente para la emision de los certificados de estudios.

A Utilizar de forma correcta el Sistema de Certificad
generar y enviar a timbrar los certificados de estudio de los educandos que concluyeron nivel educativo, ademas de
generar reportes para su posterior anélisis y toma de decisiones.

A Atender l os casos considerados especial es, recibid
omisién y fallas generadas en sistema o por el personal institucional operativo en las Coordinaciones de Zona
durante el proceso de certificacién de estudios, mediante la plataforma Sistema de Atencién a las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (SATIC) para solicitar su correccion a oficinas centrales del INEA.

A Generar reportes de |l os Sistemas de Control Escol ar
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de certificados de estudios nivel primaria y/o secundaria, por Coordinacion de Zona o Instituto Estatal, para su
posterior andlisis y toma de decisiones.

A Revisar y dar atenci-n a | as observaciones realiz:
solventando dichas indicaciones sobre la operacion de los procesos sustantivos del area de Certificacion,
verificando la informacion solicitada en los sistemas de Control Escolar

A Digitalizar |l os expedientes f2sicos de |l os educant
recursos tecnologicos para conformar el archivo electronico de expedientes.

A Llevar a cabo b¥squedas de an tngresandoearios SBistemassie @ohtmlrEscelar ¢
del Instituto, para dar respuesta a las peticiones recibidas por las instituciones.

A Atender las solicitudes de certificados de estudio
validando los requisitos en apego a la normatividad vigente para su posterior emision en el (SICEDI) y envio
correspondiente.

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

gue contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.5.0.1. Departamento de Certificacion
CAMPO DE DECISION

Elaborando el calendario anual de emisidn y comprabacion de certificados y certificaciones de estudio, con base & las fechas
autorizadas por |3 Secretaria de Educacion Publica.

Observando e informando a las Coordinaciones de Zona sobre expedientes que no cumplan con la normatividad, para su
correcta integracion y posterior tramite de certificado o certificacian.

Apoyando técnica y normativamente a la Coordinaciones de Zona en la integracion de documentos para los procesos de
inscripcicn y certificacian.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

«  Direccion de Certificacion «  Coordinar los esfuerzos para la obtencidn de resultados Permanente
Recibir repartes de tramites para la revision, emisidn y

« Coordinaciones de zona + envio de certificados, asi como de ofbros procesos Permanente
concernientes al drea.

«  Direccion General «  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

- Departaments Juridico . Turngrl los casos correspondientes al ambito para su Periddica
seguimiento

Recibir apoyo técnico para generacidn de informacion y

«  Direccion de informatica . o Periodica
reportes especificos

. Departamentos de las diferentes  Informar avances de las acciones en indicadores de periddica

direcciones del arganismo certificacian para la coordinacion en los esfuerzas conjuntos
EXTERNAS

, Departamento de Control de |, Solicitar apoyo técnico para la correcta aplicacion de la Perivdica
Certificados del INEA normatividad.
Sacretaria de Educacién en Tramitar duplicados de cer'Elhcadns de nivel primaria de o

. + educandos que desean continuar la educacidn secundaria Periodica

Tamaulipas en el ITEA.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la
carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.5.0.2. Departamento de Acreditacion
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.5. Direccion de Certificacion
1.5.0.2. Departamento de Acreditacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
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BASICA:

Coordinar la operacién de los procedimientos normativos aplicables a los procesos de inscripcién y acreditacion
establecidos por el INEA, dando seguimiento a las acciones implementadas para el control y funcionamiento de los
servicios educativos, administrativos y de gestion; a fin de propiciar confiabilidad y transparencia en los resultados
institucionales relacionados con la incorporacion de educandos, la evaluacion de los aprendizajes y la utilizacion de
materiales de acreditacion.

ESPECIFICAS:

A Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Tener pl eno conocimiento sobre | as disposiciones

relativos a la inscripcién y acreditacién de educacién basica para adultos, apoyando a las Coordinaciones de Zona
en la actualizacién de informacion aplicable en la operacion de los procesos y procedimientos establecidos por las
autoridades educativas en el ambito de su competencia, a fin de garantizar el cumplimiento a las disposiciones
normativas aplicables.

A Propiciar | as acreilas maiv\dades eoperativgs acquease deteduen al personal adscrito al
Departamento, disefiando e implementando las estrategias de capacitacion del personal adscrito al area a cargo,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales en comin

A Br i pogoapermamente a las Coordinaciones de Zona en la operacion de los procesos de inscripcion y
acreditacion, promoviendo el control de los registros de los educandos en el sistema de control escolar para el
cumplimiento de los requisitos normativos y su correcta incorporacion y seguimiento educativo.

A Analizar la informaci-n relativa a |la acreditaci-n
aplicacién de examenes a través del sistema de control escolar, para identificar fortalezas y debilidades en la
operacion de los programas que sirvan al area académica del organismo para las estrategias de formacion que se
requieran.

A Atender de manera eficaz y eficiente a |las coordil
correcta ejecucion de los procesos de inscripcion y acreditacion en el sistema de control escolar, analizando los
factores que originan inconsistencias para propiciar la resolucién en los registros electrénicos y avance académico
de los educandos.

A \Rsar la informacién relativa a los logros de acreditacion registrados en el sistema de control escolar, detectando
posibles inconsistencias de informacién para la implementaciéon de medidas correctivas y/o preventivas segun su
origen.

LY}

A Apoyar enesqlesederivende las observaciones efectuadas por las unidades internas de verificacion y
supervision en la operacién de los procesos sustantivos del area de acreditacion, dando seguimiento con las
Coordinaciones de Zona en la aclaracién de inconsistencias, para solventar las no conformidades segin

corresponda.

A Resguardar y controlar el materi al i mpreso de acrei
permitan administrar la utilizacion del mismo, para garantizar el suministro oportuno a las Coordinaciones de Zona.
A Coadyuvar en | a administraci-n estatal de | os exg§

utilizados de acuerdo a la vigencia de los materiales, realizando las gestiones administrativas ante el INEA para la
baja y retiro de materiales obsoletos que seran donados a la comisién nacional de libros de texto gratuitos para su
reciclaje.

A Organizar los inventarios del materi al de acredita
Coordinaciones de Zona, actualizando mensualmente la cantidad de materiales no utilizados, con la finalidad de
administrar su utilizaciéon en las etapas de aplicacion subsecuentes; seguin el calendario anual de aplicacion de
examenes.

A Coadyuvar e na sbliatar tpeestiizacion depaadernillos de examenes, analizando previamente los
inventarios estatales y enviando al INEA la solicitud por escrito, con el objetivo contar con la suficiencia de material
y dar cobertura a las necesidades de las Coordinaciones de Zona para la aplicacién de exdmenes.

A Apoyar en la organizaci - -n y |l og2stica de |l as est
implementadas en el organismo, brindando a las Coordinaciones de Zona la informacion y los criterios de
operacion de manera oportuna para eficientar las actividades dirigidas a la incorporacién y acreditacion de
personas en rezago educativo.

A Apoyar en |l a elaboraci-n de estad2?sticas con respe
presentados, acreditados y no acreditados, Usuarios que Concluyen Nivel, eficiencia de sedes de aplicaciéon de
examenes y las que sean necesarias segun la naturaleza del analisis, generando los reportes electrénicos del
sistema de control escolar para la valoracion de resultados institucionales y para la toma de decisiones

A Realizar |l as acciones de seguimiento que permitan ¢
apoyan en las coordinaciones de Zona en las actividades propias para la aplicacion de examenes y en los procesos
de control escolar, validando las evidencias que remiten mensualmente las Coordinaciones a la Direccion de
Certificacion para verificar el cumplimiento de las actividades dispuestas en las Reglas de Operacion.

A Di syedifundir con las Coordinaciones de Zona el calendario anual de aplicacién de examenes, dando
seguimiento a los resultados de acreditacion y a la eficiencia de las programaciones de sedes de aplicacion, para
promover la optimizacion de logros y el uso de los recursos disponibles a la aplicacion de examenes.
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A Apoyar a la Direcci-n de Certificaci -n en las acti\
de las Coordinaciones de Zona involucrados en las actividades de inscripcion de educandos y acreditacion de
aprendizajes, proporcionandoles la informacion pertinente y actualizada sobre los procedimientos vigentes para la
correcta operacion de los procesos establecidos en la normatividad.

A Operar el Si st ema Aueéndmeai(SAELy atliministtando Box Bavimianéos realizados para la
baja, altas de sedes de aplicacién, figuras voluntarias que participan en los procesos y atender las inconsistencias
gue se presenten en el desarrollo de las aplicaciones y/o en la sincronizacién de calificaciones con el sistema de
control escolar, para favorecer la confiabilidad de la acreditacion.

A Coadyuvar en la validaci-n de |l ogros de acreditaci
un subsidio que apoyan a los educandos en el proceso de estudio y en la aplicacion de examenes, generando y
concentrando la informacién correspondiente del sistema de control escolar para la gestion administrativa del
subsidio; de acuerdo a lo dispuesto en las Reglas de Operacion vigentes.

A Revisar l os tr8mites que emprenden | as Coordinaci
inconsistencias en su registro en el sistema de control escolar o en el avance educativo, analizando cada caso para
propiciar la resolucién y seguimiento al tramite segin corresponda a los lineamientos de control escolar.

A Revisar |l os tr8mites de inscripci-n a secundari a
personas menores de 15 afios que, conforme a las Reglas de Operacion acrediten la imposibilidad de recibir o
continuar sus estudios en el sistema escolarizado, verificando la conformidad de los requisitos con la finalidad de
realizar el tramite de registro ante el INEA con el procedimiento establecido para los casos de dispensas de edad.

A Actualizar trimestralmente |l a informaci-n en el Si
Servicios y Tramites que se ofrecen a la ciudadania, capturando la informacion en los formatos correspondientes
para el cumplimiento de lo previsto en el Articulo 67, fracciones XIX y XX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmedi &dna
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.5.0.2. Departamento de Acreditacion

CAMPO DE DECISION

Informando a las coordinaciones de zona, sobre inconsistencias detectadas o necesidades que requieran atencion inmediata,
para el correcto funcionamiento de los procesos de inscripcion y acreditacion.

* |Implementando las lineas de accion y de sequimiento para el logro de los objetivos.

+ Estableciendo las medidas preventivas y correctivas para el mejoramiento de los resultados.

+  Determinando la calendarizacién de actividades del personal en los procesos operativos del drea.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

+  Direccion General *  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

+  Direccion de Certificacian +  Coordinar los esfuerzos para la obtencion de resultados Permanente
Informar avances de las acciones en indicadores de

* Direcciones de drea del organismo *+  acreditacidn para la coordinacidn en los esfuerzos Periodica
conjuntos.

+  Cpordinaciones de Zona. +  Recibir y enviar informacian, sobre procesos del area. Periodica

Departamentos de las diferentes

] . ; Recibir y enviar informacian, sobre procesos del drea. Periddica
direcciones del organismo

Recibir apoyo técnico para generacion de informacian y

+  Direccion de Infarmatica +  reportes especificos correspondientes a los procesos Periodica
Acreditacion
EXTERNAS

. Subdireccion de Meormatividad y | Solicitar apoyo técnico para la correcta aplicacién de la Perisdica

Acreditacidn del INEA. narmatividad.
Solicitar el suministro del material de acreditacidn para

Departamento de Contral de e : . . Cr e

. las aplicaciones de exdmenes, asi coma la informacion Periddica

Examenes y Certificados del INEA. relativa a su utilizacion y otros aspectos normativos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la
carga a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.
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AREA: 1.6. Direccién de Operacién Educativa
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.6. Direccién de Operacion Educativa
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Propiciar y realizar la adecuada coordinacion del area, asi como establecer politicas y estrategias que alienten la
eficacia y eficiencia académica - operativa del Instituto, que permitan el logro oportuno de los objetivos y metas

programadas.

ESPECIFICAS:

A El aborar y coordinar el programa anual de trabajo,
los requerimientos de los eventos programados.

A Estudiar Il os contenidos y material es educ atyirevisasdo lgsu
instrumentos de evaluacién formativa para fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje de las personas
educandas.

A Elaborar y formular de acuerdo a | as Reglas de Ope
lineamientos para el apoyo econémico y métodos para las estrategias que opere el instituto en las Coordinaciones
de Zona.

A Desarrollar y sugerir estrategias en apego a |l os |
personal institucional y voluntario.

A Controlar los materiales educativos impresos sumini
sistema de inventario para la correcta y oportuna distribuciéon de los mismos.

A Vigilar |l os procesos nicerregiongles, dé batmce y analisisridentificandonéeeas de
oportunidad y mejora para ser atendido por el area correspondiente.

A Supervisar |l os procesos operativos de |l os program
indicadores y metas para su correcta operatividad.

A Dar Seguimiento al registro de |l as formaciones a tr
detectar el correcto registro.

A Formular indicadores de mej or aciagperativay académicalparayehlogro ae lds a
metas y objetivos del organismo.

A Dar seguimiento permanente a |los indicadores y meta
reforzar los avances en las metas institucionales.

A | n f permamantemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem8s funciones que e lasupdrioridad bsi como aduellass

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.6. Direccion de Operaciéon Educativa

CAMPO DE DECISION

Desarrollando contenidos v materiales de los temas que presentan mayor complejidad, asi como los relacionados con la
farmacidn del persenal Institucional y de Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidia.

+ Desarrollando acciones para el incremento continuo de los acervos de las bibliotecas vy los centros de informacion del instituto.
+  Gestionando cursos de capacitacidn, evaluacion y seguimienta.

+  Desarrollando estrategias para el cumplimiento de los objetivos y las metas en las Coordinaciones de Zona.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

Coordinar, gestionar, informar acciones y/o recursos

. Diferentes direcciones del ITEA. . . . . Permanente
para el desarrollo de las funciones propias del area.
Departamentos adscritos a la Supervisar y dar seguimiento a las acciones
. . - . Permanente
direccian. encomendadas.
+  Direccion General del ITEA. +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
. Coordinaciones de Zona. . Supervisar la operacidn de los servicios educativos. Diaria
EXTERNAS
., Secretaria de Educacién de | Coordinar esfuerzos en actividades de educacion a Variable

Tamaulipas. jowenes y adultos.
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. Instituciones educativas poblicas y , Concertar acciones conjuntas para fortalecer los

- - P Variable
privadas. programas y proyectos educativos institucionales.

., Dependencias y organizaciones , Difundir, promover e implantar programas educativos

b ; : Variable
publicas y privadas. can el persenal de los mismos.

Comisaria en el Instituto Tamaulipeco | Proparcionar informacion para las actividades de Variabl
de Educacidn para Adultos. contral y fiscalizacion. anae

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el
sector privado.

AREA: 1.6.1. Coordinacién de Programa Regular
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.6. Direccion de Operacion Educativa
1.6.1. Coordinacion de Programa Regular
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Coordinar y dar seguimiento a los programas educativos tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales del Programa Regular, mediante el establecimiento de mecanismos operativos, administrativos y de
capacitacion.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Vigilar de forma permanente | os indicadores y logr
mensual para el cumplimiento de las metas.

A Controlar el inventario del materi al ac ad®miianes deaZorean
para tener un correcto registro numérico de la existencia y disponibilidad del material didactico.

A Llevar a cabo una distribuci-n eficiente del mat el
andlisis de los inventarios existentes para la oportuna entrega y brindar la atencién educativa a las personas
educandas.

A 1 mplementar capacitaciones dirigidas al personal
desempefio de las mismas a fin de lograr la mejora académica.

A Supervisar permanente a |l os indicadores de aprobaci

educandas por medio del andlisis de informacion de cada Coordinacion de Zona con el objetivo de formular
estrategias que permitan la mejora en la practica educativa.

A Dar seguimiento al cumplimiento de | os reportes gen
la Direccion de Operacion Educativa mediante la recepcion y supervision del contenido con la finalidad de que se
cumpla lo establecido en las Reglas de Operacion vigentes.

A Proponer |l as estrategias de informaci-n y continui
permanente con las Coordinaciones de Zona para el cumplimiento de los servicios educativos.

A Informar permanentemente al 8§rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem8s funciones @uaegue la supdrioridad bsi como aduellass

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional

AREA:
1.6.1. Coordinacion de Programa Regular
CAMPO DE DECISION
«  Establecer controles de evaluacian y sequimiento.
«  Fortalecer la comunicacion can las direcciones de drea y con las Coordinaciones de Zona.
*  Programar las visitas de capacitacion, evaluacion v seguimiento a |a operatividad de las Coordinaciones de Zona.
+  Elaborar proyectos en apayo a la operacidn del Programa Regular.
+  Convacar a reuniones de evaluacion, seguimienta, formacion y capacitacion.
«  Elaborar materiales de apoyo y reforzamiento de contenidos de alta reprabacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS
+  Direccién de Qperacién Educativa = Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
+ Ceordinaciones de Zona = Supervisar la operacidn de los servicios Diaria
+  Demdas dreas adscritas al ITEA. = Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria
EXTERNAS

Promover los servicios educativos vy

* gestionar apoyos para la operatividad de los Variable
Mismos.

Instituciones educativas, organismos plblicos v
privados v organizaciones de la sociedad civil.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas

con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el
sector privado.

AREA: 1.6.1.1. Departamento de Formacion y Desarrollo
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.6. Direccion de Operacion Educativa
1.6.1. Coordinacion de Programa Regular
1.6.1.1. Departamento de Formacion y Desarrollo
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Capacitar al personal institucional y voluntario, con la finalidad de cumplir con las metas establecidas de formacion y
llevar un seguimiento oportuno del Registro Automatizado de Formacién (RAF).

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Estudiar y comprender |l os contenidos de | os materia

analisis a fin de implementar capacitaciones permanentes en las Coordinaciones de Zona.

A Formar a |l os T®cnicos l&dcCooedimacieres d€ Zopaen temas edudatives y dperativos
del con el objetivo de replicar al personal de las Coordinaciones de Zona.

A Formar a los T®cnicos Docentes y personal volunt ar

operativos a través de capacitaciones permanentes para aplicar los conocimientos a las personas educandas
durante su proceso educativo.

A Fortalecer |l os procesos de capacitaci-n dirigidos a
en todas las modalidades atendiendo los diagndsticos de necesidades de formacion a fin de lograr los avances en
los indicadores institucionales.

A Dar seguimiento a |las asesor?2as dirigidas a persona
y de acompafiamiento con la finalidad de que las personas educandas avancen en su proceso educativo.

A Promover t ®cni ca srarelgroes taehsefmnza iaaprandipaje pap medio de capacitaciones a
las personas voluntarias con la finalidad de fortalecer el uso de dichas técnicas en los circulos de estudio.

A Supervisar y dar segui mi ent o p e roneadelparsoral instiucional g volantapoa
por medio del registro electronico vigente para conocer los avances en los indicadores institucionales.

A Dar seguimiento y vigilancia a |las reuniones mZooarporr
medio de su agenda y programa para detectar areas de oportunidad académicas.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional

AREA:
1.6.1.1. Departamento de Formacién y Desarrollo

CAMPO DE DECISION

* |dentificar las necesidades de capacitacian del personal institucional y voluntario,

*  Programar los cursas de capacitacian v formacion al personal del crganismo.

«  Convocar & reuniones de evaluacion, seguimienta, formacidn v capacitacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS
*  Coordinacion de Programa Regular.  +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
+ Coordinaciones de Zona. +  Coordinar los procesos de capacitacian v formacion. Diaria
+  jireas adscritas al Instituto. +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria
EXTERNAS
+ Instituciones Educativas, +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Variahle

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA: 1.6.2. Coordinacién de Programas Estratégicos
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.6. Direccion de Operacion Educativa
1.6.2. Coordinacion de Programas Estratégicos
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
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 y normativos en cada
proyecto o programa estratégico autorizado.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Supervisar y vigilar |l os procesos operativos de | ¢

aumento de resultados a través del andlisis de los indicadores correspondientes, con la finalidad de fortalecer los
servicios educativos.

A Crear estrategias de acuerdo a la normatividad vig
modelo educativo actual, con la finalidad de mejorar la politica de educaciéon para adultos en el estado de
Tamaulipas.

A El aborar y plantear de acuerdo a | as Reglas de Oper
para la mejora de los programas estratégicos que opere el instituto en las Coordinaciones de Zona.

A Formular | as estrategias de informaci-n y continui
permanente con las Coordinaciones de Zona para el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

A Elaborar | os procesos operativos para el eficiente
electrénicas para su captura y seguimiento.

A Formular indicadores de desempefo mediante | ineamie
eficacia operativa del instituto.

A I nformar permanentemente al §rea superior inmedi &dna
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem8s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:

1.6.2. Coordinacion de Programas Estratégicos
CAMPO DE DECISION
+  Estableciendo controles de evaluacion y sequimiento
+  Programando las visitas de verificacion, evaluacion y seguimiento a la operatividad de las Coordinaciones de Zona.
Elaborando proyectos de apoyo para la operacion de los programas estratégicos.
+ Convocando a reuniones de evaluacion y seguimiento.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS

«  Coordinaciones de Zora. . Verlﬁc;r. su funcionamiento en cuanto a los Programas Permanante

Estrategicos.

= Direccién de Operacién Educativa. +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente

«  Areas adscritas a la Direccidn. *  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria

= Demds dreas adscritas al Instituto.  +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Variable
EXTERMNAS

—— . . - Promover los servicios educativos vy
Instituciones educativas, arganismas pablicos y . o .
= gestionar apoyos para la operatividad de los Variable

privados y crganizaciones de la sociedad civil. T

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA: 1.6.2.1. Departamento de Seguimiento Operativo
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.6. Direccién de Operacion Educativa
1.6.2. Coordinacion de Programas Estratégicos
1.6.2.1. Departamento de Seguimiento Operativo
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

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

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Seguimiento a |l os programas establecidos vigilando
los indicadores del Instituto.

A Supervisar y analizar |l as reuniones microregional es

mensuales con el objetivo de detectar areas de oportunidad de cada microrregion.

A El aborar disposici oesresatadpsede g réutianes mitreregionalesdretroaimentando a
las Coordinaciones de Zona para el buen funcionamiento de circulos de estudio.

A Plantear estrategias analizando indicador es auacatvos del
Instituto.
A Vvigilar el avance de los indicadores de desempefo vy

de cada Coordinacion de Zona, estudiando los avances y registros de las metas establecidas para implementar
estrategias y acciones enfocadas en la mejora educativa.

A Supervisar a |l as Coordinaciones de Zona en el proce
de acuerdo a la normativa actual para el cumplimiento de los procesos establecidos.

A ldenti fi c atunids® erelaaoperadién delpseservicios educativos por medio de reportes mensuales para
solventar y turnar los casos a las areas correspondientes para su atencion.

A Emitir recomendaciones a | as 8§reas cor rgesemdapatd nejorardas
eficiencia en la toma de decisiones y operaciones de las mismas.

A Analizar el avance modul ar de | as personas educanda
a fin de detectar aquellas que se encuentran en situacion préxima de concluir nivel educativo.

A Informar permanentemente al 8§rea superior inmediata
la finalidad de wunificar <criterios para el c nesqué ennel

ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que contribuyan al establecimiento y
mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.6.2.1. Departamento de Seguimiento Operativo
CAMPO DE DECISION
*  Proponiendo estrategias de evaluacion y supervision de los procesos educativos y de capacitacion de los programas educativos.
+  Emitiendo recomendaciones para la mejora continua en los procesos del seguimiento operativa.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS
* Coordinacion de Programas Estratégicos. +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanents
+  Cpordinaciones de Zona. +  Dar seguimiento a los avances operativos. Diaria
«  Areas adscritas al Instituto. +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria
EXTERNAS

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA: 1.7. Coordinacién de Enlace
1. Direcciéon General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Coordinar las actividades de los procesos administrativos y operativos de las Coordinaciones de Zona en el Estado,
apoyado en el seguimiento de los programas, proyectos y alianzas en materia de educacién para jévenes y adultos,
con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Canalizar y dar seguimiento a |la atenci-n de la pro
soluciones con el objetivo de operar el servicio educativo.

A Supervisar el cumplimiento de | a a mhdantandacevaluaciordoperativa,s

asi como de la productividad educativa, mediante reuniones en las Coordinaciones de Zona, con el propdsito
desarrollar los programas educativos de acuerdo a la normatividad vigente.

A Desarroll ar, ac ntoaldsiacivdadesydesdrmlladas de psiplanes @e trabajo de las
Coordinaciones de Zona, que permitan valorar su labor operativa mediante la articulacién con las instancias
involucradas del organismo, con el propésito de verificar el cumplimiento de los compromisos.

A Coadyuvar para el avance de |l as gestiones diversas
correspondientes del Instituto, monitoreando el estatus de los tramites requeridos para el buen desarrollo de sus
funciones.

A isBfar e implementar los mecanismos de control del avance de resultados mediante el seguimiento operativo con
base a los resultados Institucionales en sus diferentes niveles, con la finalidad de identificar areas de oportunidad
para la toma de decisiones.

A Organizar y supervisar |l a operaci-n en |los centros
para asegurar el cumplimiento a las disposiciones normativas.

A Asistir a |l os eventos convoc ad ositutpenios dventossotganzads, enreli d a
area de su competencia, con el objetivo de establecer compromisos a fines al ambito educativo.

A Col aborar en la vinculaci-n de proyectos educativos
para establecer alianzas estratégicas con la finalidad de contribuir en el abatimiento del rezago educativo.

A Organizar y coordinar | as etapas de capacitaci-n de

institucionales llevando a cabo reuniones de balance operativo con el propésito de identificar debilidades y
fortalezas en el desempefio de sus funciones y planear las lineas de accion.

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as qudenmlfsbitdde sucompetencia le delegue la superioridad, asi como aquellas

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.7. Coordinacion de Enlace
CAMPO DE DECISION
*  Proponiendo acciones de promocidn de los servicios educativos
+  Dando seguimiento permanente a las Coordinaciones de Zana
+  Participando en la vinculacion con instituciones pablicas y privadas para lograr beneficios a los educandos del arganismo
+  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones plblicas y privadas para actividades educativas
+  Calendarizando metas
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RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

«  Direccion General del ITEA »  Acordar y dar sequimienta a instrucciones Permanente

+  Coordinaciones de Zona +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

. Eﬁlgggtamentns adscritos a la Coordinacién de Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

+  Demas areas del organismo +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Variable
EXTERNAS

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.7.0.1. Departamento de Supervision
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.0.1. Departamento de Supervision
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Aplicar instrumentos de control y vigilancia que permitan identificar el buen funcionamiento y eficiencia de las

actividades académicas y operativas, con la ayuda del analisis de informacién obtenida, para verificar que los
recursos sean empleados correctamente y los procesos educativos se realicen de forma gratuita y con calidad.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Efectuar visitas de supervisi:-n, considerando | a

observar la forma del debido cumplimiento de la normatividad de los servicios educativos.

A Realizar muestreo de personas educandas registradc

generando informacion del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), con el propoésito de
supervisar la operacion educativa.

A Revisar |l as agendas de |l os T®cnicos Docentes, anal
para su verificacion en Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA) y en el ejercicio de
actividades en campo.

A Solicitar a |l as 8§reas correspondientes toda aquell a
de manera oficial, con la intencién de ejercer la supervision.

1

A Confirmar por medio de herramientas tecnol - -gicas
datos resultantes en la informacién necesaria, con el fin de cumplir la actividad de supervisar.

A Reportar oportunamen tat, nediantd repmre, sshueplas nbsevaciones reaizhdas como
producto de las acciones de supervision, con el propésito de que sean atendidas por las areas correspondientes.

A I nformar permanentemente al §r ea S upseniprogeso iy contkidas, &dn a
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:

1.7.0.1. Departamento de Supervision
CAMPO DE DECISION
»  Realizando visitas de supervisidn en la aperacidn de los procesos
»  Ejecutando recomendaciones para la correcta aplicacidn de la normatividad vigente
»  Resguardando informacidn derivada de las actividades de supervisidn
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS
+  Coordinacién de Enlace +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
»  Demds dreas del organismeo *  Realizar funciones de supervisidn Variable
EXTERNAS

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la
carga a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: 1.7.1. Coordinacién de Zona en Matamoros
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.1. Coordinacién de Zona en Matamoros
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacién de Zona Matamoros, difundiendo activamente los programas

del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion basica, y contribuyendo asi a la reduccién del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de | as metas operativas vy

General, siguiendo las reglas de operacién, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas.

A Actuar como representante del Instituto ante autc

participando en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperacion
con otras entidades para ampliar la cobertura educativa.

A Programar, dirigir, monitorear y analizar el funci
area, mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de
garantizar que estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacién
para adultos en la comunidad.

A Monitorear el rendi mi eywoluntarid mediarieeevakiarioned periddicastde losussiiltadosa
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener
altos estandares en la labor educativa.

A Asistir a | as convocatorias del Comit® Interno d-
alcanzados en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de
las metas operativas establecidas.

A Promover y asegurar el cumplimiento de Il as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos.

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, mat edosua
uso segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las
regulaciones establecidas.

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de | os servios
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera.

A Disefar diagn-sticos que identifiquen |l as necesida
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa.

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control
escolar.

A Concentrar y resguardar l a documentaci-n oficial d
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacion necesaria.

A Notificar a la superioridad acerca de |l as incidenci
que describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones
planteadas.

A Supervisar el uso de | os material es did8§cticos 'y
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administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

A I nformar per man e nriorinmediata ée las lacciéhesepmgrasnadase en proceso y concluidas, con
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar las dem8s funciones que en el §mbito delass

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:

1.7.1. Coordinacién de Zona en Matamoros
CAMPO DE DECISION

, Proponiendo la suscripeidn de convenios y acuerdos de colaboracidn con instituciones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organismo

*  PFlaneando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion de los servicios educativos que ofrece el ITEA
+  Gestionando espacios fisicos ante arganizaciones plblicas v privadas para actividades educativas

+  Calendarizande y brindande seguimiento a las metas programadas

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
»  Direccitn General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Fermanenta
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanente
, Direcciones de drea y Secretaria =~ Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
+  Instituciones educativas . ::r']';:'tﬁé ¥ promover los servicios que presta el Parrnanente

Personas mayores de 15 afos gue no
hayan cancluido su educacidn basica

»  Organismes plblices, privados v sociales »  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanenta

Proparcionar informacién para las actividades de
control y fiscalizacion

»  Brindar atencién educativa Permanenta

»  Comisaria del Organismo . Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o &reas disciplinarias sustantivas
relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién puablica en los niveles municipal, estatal o
federal o en el sector privado.

AREA:
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.1. Coordinacion de Zona en Matamoros
Técnico Docente
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacion de Zona Matamoros
garantizando una educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas
mayores de 15 afios que no han concluido su educacion basica, en su area geografica delimitada denominada
microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a la elaboraci-n del programa anual de t
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, e j e C uasam su icrarragion, 8 Bagas i
de la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, or gani z a ion ydifugi@rdel iservicip educatieonen suc
microrregién, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacion de estrategias informativas, con el fin
de ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacion objetivo.

A Par t h @iplreacioney distribucion de las metas de su microrregion, aportando propuestas, andlisis y
estrategias que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Instituto y mejorar la eficiencia operativa.
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Allevar un diario de campo o bitacora para el control y seguimiento de las actividades programadas, registrando
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.

A Evaluar, vigilar y dar segui miento al cumpl i mientc
revisando los indicadores de desempefio y la atencién a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad
en la prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A Elaborar di agn-sticos de necesidades de formaci -n
desempefio y la deteccion de areas de mejora, con el propésito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad
del acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os
y Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informaciéon académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
su atencion, en el SASA, mediante la revision y validacién de la informacién capturada, para asegurar la
confiabilidad de los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operaciéon educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregion y la Coordinacion de Zona.

A Participar en los procesos de formaci-n, asistiendo
competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f wservicioo educativos ent sa mick@regibny svisando que las actividades se

realicen conforme a los lineamientos de operacién establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento
normativo y la calidad del servicio.

A Supervisar el adéroico pda faa persenad woluntarias a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atenciéon educativa sea pertinente y de calidad.

A Vigilar y dar seguimiento a la calidad de | os servi
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacién del
servicio.

A At elas desponsabilidades y funciones administrativas inherentes a su puesto, elaborando reportes, registros y
documentacion requerida, con el proposito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A | nt e g icar los dpcurmeatosipdra el registro de educandos a fin de asegurar que estén completos y correctos
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.

A Planear, coordinar, super anmiestade as Unidarés Operativgs, Gireulos dé Estudior
y Plazas Comunitarias de su microrregiéon, con el propdésito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos
técnicos y administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervision y evaluacion continua de las

actividades.

A Informar permanentemente al 8§rea superior inmediata
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as & emdambifodesu competescia i welegue la superioridad, asi como aquellas

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION

»  Planeando v llevando a cabo acciones de promocidn y difusian del servicio educativo gue ofrece el ITEA.
»  Evaluando y dando seguimients a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
»  Coordinacién de Zona »  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Parmanante

Responsables de las dreas enla | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzes para

Coordinacidn de Zona. actividades afines Permanante
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Verificar el buen funcionamienta de los equipos de cdmputo
»  Plazas Comunitarias. =y la conectividad, asi come las actividades que deben Permanante
desarrallar las PVS pertenecientes a la unidad operativa

EXTERNAS
Acciones de supervisidn, coordinacién vy

seguimients de acciones y actividades Permanente
encauzadas al cumplimiento de metas

Perconas Woluntarias con Subsidio {PVS)
que apoyan en la Microrregidn asignada.

Personas mayores de 15 afes que no han

b - ; Brindar la atencidn educativa Permanente
concluido su educacin basica. i Nt i :

Pramover v difundir los servicios educatives v
fomentar la colaboracidn para ampliar la Variable
cabertura educativa

Instituciones pliblicas yfo privadas dentro
de su micrasreagldn.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles
municipal, estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.2. Coordinacién de Zona en Nuevo Laredo
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.2. Coordinacion de Zona en Nuevo Laredo
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinaciéon de Zona Nuevo Laredo, difundiendo activamente los

programas del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han
iniciado o concluido su educacion basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A El aborar el pr ogr ama de arearaaargo,uniormandaperlodicdneentd delalmplim@nto del
mismo.

A Observar el cumplimiento de |l as metas operativas Yy

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas.

A Actuar como representante del I nstituto ante autc
participando en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperacion
con otras entidades para ampliar la cobertura educativa.

A Programar, dirigir, moni torear y anal i zaascomlnitafiag encsi «
area, mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de
garantizar que estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacién
para adultos en la comunidad.

A Monitorear el rendi miento del personal instituciona
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener
altos estandares en la labor educativa.

A Asistir a | as convocatorias del Comit® Interno d
alcanzados en el periodo correspondiente, con el propdésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de
las metas operativas establecidas.

A Promover y asegurar el cumplimiento de Il as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos.

A Organizar y gestionar |l os recursos humanos, mat edo $ua
uso segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacién para cumplir con las
regulaciones establecidas.

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de |l os servios
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera.

A Disefar diagn-sticos que identifiquen | as necesida
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa.

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control
escolar.

A Concentrar y resguardar | a documentaci-n oficial d
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A Notificar a la superioridad acerca de |l as incidenci
que describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones
planteadas.

A Supervisar el uso de | os materiales did8cticos vy

administracion eficaz y garantizando asi una utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

A I nformar per man e nriorinmediata ée las lacciéhesepmgrasnadase en proceso y concluidas, con

la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito delass
que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:

1.7.2. Coordinacion de Zona en Nuevo Laredo
CAMPO DE DECISION

. Proponiendo la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracidn con instituciones pablicas y privadas para llevar a cabo las

actividades educativas propias del arganisma

*  Planeando y llevando a cabo acciones de pramacidn y difusian de les serviclos educatives que ofrece el ITEA

»  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones pdblicas y privadas para actividades educativas
» Calendarizando y brindande seguimiento a las metas programadas
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE
INTERNAS
*  Direccidn General *  Acordar y dar seguimiento a instruccdones
* Coordinacién de Enlace »  Dar seguimiento a instrucciones
, Direcciones de drea y Secretaria  Dar seguimiente a instrucciones y conjuntar esfuerzos
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
+  Drganismes plblicos, privados y sociales »  Conjuntar esfuerzos en actividades afines

Personas mayores de 15 afios que no

- . i
hayan concluido su educacidn basica *  Brindar atenciéin educathea

. incticisnes educativas . Dufu_nd:r ¥ promover los serviclos que presta el
Instituto
. Comisaria dal Organisma , Proporcienar informacidn para las actividades de

control y fiscalizacidn
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

FRECUENCIA

Permaneante
Permaneante

Diaria

Permarrente

Permarneante
Permarente

Variable

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga
a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.2. Coordinacion de Zona en Nuevo Laredo
Técnico Docente
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacion de Zona Nuevo Laredo
garantizando una educacién de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas
mayores de 15 afios que no han concluido su educacién basica, en su area geogréfica delimitada denominada

microrregion.
ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a la elaboraci-n del programa anual de t

acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.
A Planear, organizar, coordinar

, e j e C uasam su icrarragion, 8 Bagas i

de la elaboracién y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la

calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, or gani z acion ydifugi@rdel isezvicip educatieonen suc
microrregioén, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacion de estrategias informativas, con el fin

de ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacion objetivo.

A Par teh miplreacion y distribucién de las metas de su microrregion, aportando propuestas, andlisis y
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estrategias que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Instituto y mejorar la eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar segui miento al cumpl i mientc

revisando los indicadores de desempefio y la atencién a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad
en la prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A Elaborar di agn-sticos de necesidades de formaci -n
desempefio y la deteccion de areas de mejora, con el propésito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad
del acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os
y Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
su atencion, en el SASA, mediante la revision y validacién de la informacién capturada, para asegurar la
confiabilidad de los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacién educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacion de Zona.

A Participar en los procesos de formaci-n, asistiendo
competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral. Supervisar el funcionamiento de los
servicios educativos en su microrregion, revisando que las actividades se realicen conforme a los lineamientos de
operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la calidad del servicio.

A Supervisar el fs servicios auucativog ent sa mick@regibmy revisando que las actividades se
realicen conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento
normativo y la calidad del servicio.

A Supervisar e | cadéricopde faa persenag woluntarias a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atenciéon educativa sea pertinente y de calidad.

A Vigilar y dar seguimiento a | a cdockliushadbcuate dellosecursosy la i
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacién del
servicio.

A Atender |l as responsabilidades y f unci ooraeds repores iregistrestyr
documentacion requerida, con el proposito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | os documentos par a arpletsse goirestosr
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.

A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar
y Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propoésito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos
técnicos y administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervisiéon y evaluacion continua de las

actividades.

A Informar per manent enmedataee |as lacciresgmgramadpse eniproceso y concluidas, con
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando v llevando a cabo acciones de promocidn y difusion del servicio educativo que ofrece el ITEA
+  Evaluande y dando seguimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Coordinacidn de Zona = Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Parmanente
EXTERNAS
Personas Voluntarias con Subsidie (PVS) Acciones de supervisidn, ceordinacidn y seguimienta
*  que apoyan en la Microrregidn =+ de acciones y actividades encauzadas al Parmanente
asignada. cumplimiento de metas.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles
municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.3. Coordinacién de Zona en Reynosa
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.3. Coordinacion de Zona en Reynosa
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencién al rezago educativo en la Coordinacién de Zona Reynosa, difundiendo activamente los programas

del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion basica, y contribuyendo asi a la reduccién del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de | as metas operativas vy

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas.

A Actuar c omo representante del Il nstituto ant e aut c
participando en convocatorias y eventos en nombre de la institucién, con la finalidad de fortalecer la cooperacion
con otras entidades para ampliar la cobertura educativa.

A Programar, dirigir, moni torear y analizar el funci
area, mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de
garantizar que estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacién
para adultos en la comunidad.

A Monitorear el rendi miento del personal instituciona
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener
altos estandares en la labor educativa.

A Asistir a | as convocatorias del Comit® Interno d.
alcanzados en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de
las metas operativas establecidas.

A Promover y asegurar el cumplimiento de Il as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos.

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, supaaisaedo sua
uso segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las
regulaciones establecidas.

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de | osaciéreentreios
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblaciéon
que lo requiera.

A Disefar diagn-sticos que identifiquen | as ne osatiabs
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa.

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control
escolar.

A Concentrar y resguardar |l a documentaci-n oficial d.
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacion necesaria.

A Notificar a la superioridad acerca de |l as incidenci
que describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones
planteadas.

A Supervi s aros madterialass didactit@s y consumibles, implementando un sistema que permite una
administracion eficaz y garantizando asi una utilizaciéon 6ptima de los recursos disponibles.

A Informar permanentemente al §r ea S upseniprogeso iy contkidas, &dn a
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem8s funciones que en el §mbito de s
que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:

1.7.3. Coordinacion de Zona en Reynosa
CAMPO DE DECISION

Proponiendo la suscripcidn de convenlos y acuerdos de colaboracidn con instituciones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organisma.
*  PFlaneando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn de los servicios educativos que ofrece el ITEA.
+  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones plblicas v privadas para actividades educativas.,

+  Calendarizande v brindands sequimiento a las metas pragramadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
= Direcclén General +=  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanente
, Direcciones de drea y Secretaria | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
+  Organismos plblicos, privades y sociales »  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
, Personas mayores de 15 afios gque no ) .
hayan concluido su educacidn basica Brindar atencién educativa Permanente
. Inshituciones educativas . Dufu_nd;r ¥ promover los serviclos que presta el Permanante
Institubo
. - . , Proporcionar informacidn para las actividades de
Comisaria del Organisma contrel y fiscalizacién Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: Técnico Docente

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.3. Coordinacion de Zona en Reynosa
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Reynosa garantizando
una educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de
15 afios que no han concluido su educacion basica, en su area geogréfica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a la elaboraci-n del programa anual de t
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, ejecutar y dar segui

de la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, organizar y participar en ac
microrregioén, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementaciéon de estrategias informativas, con el fin
de ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A Participar en |l a planeaci-n y distribuci-n de | as

estrategias que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Instituto y mejorar la eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar segui miento al cumpl i mientc

revisando los indicadores de desempefio y la atencién a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad
en la prestacion de los servicios a jévenes y adultos.

A Elaborar di agn-sticos de necesidades de formaci -n
desempefio y la deteccién de areas de mejora, con el proposito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad
del acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | o0os
y Acreditacion (SASA), con el propoésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
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oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
su atencion, en el SASA, mediante la revision y validacién de la informacién capturada, para asegurar la
confiabilidad de los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci-n, asistiendo
competencias técnicas y pedagégicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f wservdcioo aducativos ent sa mick@regibny svisando que las actividades se

realicen conforme a los lineamientos de operacién establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento
normativo y la calidad del servicio.

A Supervisar el ademico pda faa persenad wolunt@rias a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencion educativa sea pertinente y de calidad.

A Vigilar y dar seguimiento a | a c akEkliushadbcuate dellosrecursosy la i
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender |l as responsabilidades y funci o raeds repodes)iegistrsstyr
documentacion requerida, con el proposito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar |l os documentos par a arpletasg goirestosr
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro

A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar
y Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propésito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos
técnicos y administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacién, supervision y evaluacién continua de las

actividades.

A Informar per manent e nmedataée |as laccigresgpmgramadpse eniproceso i concluidas, con
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando v llevando a cabo acciones de promocidn y difusian del serviclo educativo que ofrece el ITEA.
+  Evaluande y dando sequimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
»  Coordinacién de Zona »  Acordary dar seguimiento a instrucciones, Permanenta
, Pesponcables de las dreas enla | Dar seguimients a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permangnte
Coordinacidn de Zona. actividades afines.
Vernficar el buen funcionamients de los equipos de cdmputa
*  Plazas Comunitarias. » v la conectividad, asi come las actividades gue deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afios que no han ! '
B . . Brindar la atencién educativa. Permanente

concluide su educacidn basica.

Acciones de supervisidn, coordinacidn y

seguimienta de acciones y actividades Parmanente

encauzadas al cumplimiente de metas.

Promaver y difundir los servicios educativas vy

fomentar la colaboracién para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Personas Voluntarias con Subsidio (PVS)
que apoyan en la Micrerregidn asignada.

Instituciones piblicas y/e privadas dentra
de su microrreglén,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempenfiar o experiencia en la administracion publica en los niveles
municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.4. Coordinacion de Zona en San Fernando
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.4. Coordinacion de Zona en San Fernando
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencién al rezago educativo en la Coordinacién de Zona San Fernando , difundiendo activamente los

programas del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han
iniciado o concluido su educacion basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de | as metas operativas vy

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas.

A Actuar como representante del I nstituto ante autc
participando en convocatorias y eventos en nombre de la institucién, con la finalidad de fortalecer la cooperacion
con otras entidades para ampliar la cobertura educativa.

A Programar, dirigir, monitorear y analizar el funci
area, mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de
garantizar que estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacién
para adultos en la comunidad.

A Monitorear el rendi mi eywoluntarido médianjeecvakiacioned periddicastde losuesiiltadosa
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener
altos estandares en la labor educativa.

A Asistir a | as convocatorias del Comit® Interno d
alcanzados en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de
las metas operativas establecidas.

A Promover y asegurar el cumplimiento de Il as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacién de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos.

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, mat edosua
uso segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las
regulaciones establecidas.

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de |l os servios
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera.

A Disefar diagn-sticos que identifiquen | as necesida
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa.

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control
escolar.

A Concentrar y resguardar l a documentaci-n oficial d
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria.

A Notificar a la superioridad acerca de |l as incidenci
gue describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones
planteadas.

A Supervisar el uso de | os materiales did§cticos vy
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

A I nformar per man e nriorinmediata ee |as laccihesgmgrasnadpse en proceso y concluidas, con
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito delass

que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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AREA:

1.7.4. Coordinacién de Zona en San Fernando
CAMPO DE DECISION

. Proponiendo la suscripeidn de convenies y acuerdos de colaboracidn con institu
actividades educativas propias del arganisma.

Planeando v llevando a cabo acciones de promacidn y difusidn de les serviclos educativos que ofrece el ITEA.
Gestionande espacios fisicos ante erganizaciones plblicas v privadas para actividades educativas.

»  LCalendarizande y brindande seguimienta a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

ciones plblicas y privadas para llevar a cabo las
.

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
»  Direccién General »  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permananta
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanente
, Direcciones de drea y Secretaria _ Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
, Personas mayores de 15 afios gque no | ) .
hayan concluido su educacidn basica Brindar atencidn educativa Fermanente
+  Organismos publicos, privados v sociales +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
. Instituclones educativas . Dufu_nd-.r ¥ promover los serviclos gue presta el Permanente
Instituto
. — , , Proporcionar infarmacién para las actividades de
Comisaria del Organismao control y fiscalizacién Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: Técnico Docente

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.4. Coordinacién de Zona en San Fernando
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona San Fernando
garantizando una educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas

mayores de 15 afios que no han concluido su educacién basica, en su &rea geogréfica delimitada denominada
microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a la elaboraci-n del programa anual de t
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar

, €] ec uasam su yicroregion, 8 Fayas i
de la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, organizar y participar en ac
microrregioén, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementaciéon de estrategias informativas, con el fin
de ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A Participar en |l a planeaci-n y distribuci-n de | as
estrategias que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Instituto y mejorar la eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.

A Evaluar, vigilar y dar segui miento al cumplimientc
revisando los indicadores de desempefio y la atencién a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad
en la prestacion de los servicios a jévenes y adultos.

A El aborar di agn-sticos de necesidades de formaci -n

desempefio y la deteccién de areas de mejora, con el proposito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad
del acompafiamiento educativo.

contr
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A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os
y Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
su atencién, en el SASA, mediante la revision y validacién de la informacién capturada, para asegurar la
confiabilidad de los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacion de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci-n, asistiendo
competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f wservdcioo aducativos ent sa mick@regibny svisando que las actividades se

realicen conforme a los lineamientos de operacién establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento
normativo y la calidad del servicio.

A Supervisar el adéroico pda faa persenad woluntarias a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencion educativa sea pertinente y de calidad.

A Vigilar y dar seguimiento a | a c akEkliushadbcuate dellosrecursosy la i
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacién del
servicio.

A Atender |l as responsabilidades y funci o raeds reporesiregistrestyr
documentacion requerida, con el proposito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar |l os documentos par a arpletgsg goirestosr
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro

A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar
y Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propésito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos
técnicos y administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacién, supervision y evaluacién continua de las

actividades.

A I nformar per manent e nmedataée |as laccigresgpagramadase eniproceso iy concluidas, con
la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s funciones que en el §mbito de s

gue contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusién del servicio educative gue ofrece el ITEA.
+  Evaluande y dando seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
» Coordinacién de Zona »  Arordar y dar seguimients a instrucciones. Permanente
, Pesponcables de las dreasenla | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permanente
Coordinacién de Zona. actividades afines.
Verificar el buen funclonamiento de los equipos de edmputo
*  Plazas Comunitarias. =y la conectividad, asi como las actividades gue deben Permanente

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.
EXTERNAS

! A Acciones de supervisidn, coordinacidn vy
Personas Voluntarias con Subsidio (PVS ' i
. : . seguimienta de acciones y actividades Parmanente

ue apoyan en la Microrregidn asignada. .
a pay g g encauzadas al cumplimiento de metas.

Personas mayores de 15 afios gue no han

concluldn su educackin bacica. Brindar la atencién educativa. Fermanenta

Promover y difundir los servicios educativas v
fomentar la colaboracidn para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones piblicas yo privadas dentra
de su microrreglon,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles
municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.5. Coordinacion de Zona en Rio Bravo
1. Direcciéon General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.5. Coordinacion de Zona en Rio Bravo
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencién al rezago educativo en la Coordinaciéon de Zona Rio Bravo, difundiendo activamente los programas del

Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacién basica, y contribuyendo asi a la reducciéon del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumpl i miento de | as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la instituciéon. Con la finalidad de fortalecer la cooperacién con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, monitorear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes. El objetivo es garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi ent antadoemediapte evaluacioads periduisas detlas cesutiados |
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® I nterno de Ad
en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacién de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, mat ersuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de 1l o0os servici
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiqguen I as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Ilntegrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar l'a documentaci-n oficial de
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria Sistematizando y organizando
los archivos, con el propésito de consultar de manera inmediata lo correspondiente.

A Notificar a la superioridad acerca de |l as i nci deiakesdua:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones planteadas.

A Supervisar el us o de Il os material es di d§cticos y
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A e&lizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:

1.7.5. Coordinacién de Zona en Rio Bravo
CAMPO DE DECISION

, Proponiends la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracidn con institudiones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del arganisma.

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion de les servicios educativos que ofrece el ITEA.
+  Gestionande espacios fisicos ante arganizaciones plblicas y privadas para actividades educativas.

+  Calendarizando y brindando seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidn General +«  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanente
, Direcciones de drea y Secretaria  Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
+  Organismos publicos, privades y sociales +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
, Personas mayores de 15 afios gque no ) .
hayan concluida su educacion basica Brindar atancitin sducath b
+  Instituciones educativas . Ellzltludrjor y promover los servicios que presta el Permanente

Proporcionar informacidn para las actividades de

»  Comisaria del Organisma . ; o
g contrel y fiscalizacion

Variable
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracién pablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: Técnico Docente

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.5. Coordinacion de Zona en Rio Bravo
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacion de Zona Rio Bravo garantizando
una educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15
afios que no han concluido su educacién basica, en su area geografica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a |l a elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

APlanear, organizar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades educativas en su microrregion, a través de
la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, or gani z aciony difps@m tel seivigicaeducativo enast t
microrregion, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacion de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacion objetivo.

A P ar tnlaplapeacion y distribucion de las metas de su microrregion, aportando propuestas, analisis y estrategias

que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar segui miento al cumpl i miento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os e
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Acreditacion (SASA), con el proposito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
atencion, en el SASA, mediante la revisién y validacién de la informacién capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregion y la Coordinacién de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci - n, asistiendo
competencias técnicas y pedagégicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f sewicids educativis emst micrairegion, eesando que las actividades se realicen

conforme a los lineamientos de operacién establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el adémicop de flas npersonas ovolurdacias a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencién educativa sea pertinente y de calidad.

A Vvigilar y dar seguimiento a | a c aoelusaatecuhdo dé lossecussesryva
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender las responsabilidades y funci onrando repates, negissos ¥ :
documentacién requerida, con el propdsito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | os documentos para e hmpletosydorsettasc
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro
A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar

Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervisién y evaluacion continua de las actividades.

A I nformar per manent e medataee laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso iy concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de su

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion del serviclo educativo que ofrece el ITEA,

+  Evaluando y dando sequimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Coordinacidn de Zona +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanenta
Responsables de las dreasenla | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Pormanante
Coordinacién de Zona. actividades afines.
Verificar el buen funcionamients de los equipos de cdmputo
+  Plazas Comunitarias, + v la conectividad, asi como las actividades gue deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa,
EXTERNAS

Personas mayores de 15 afos gue no han

) " h Brindar la atencidn educativa. Permanenta
concluido su educacin basica.

.

Personas Valuntarias con Subsidio [PVS) Accianes de supervision, caordinacidn y
. we apovan en la Microrrealdn asianads +  seguimienta de acciones y actividades Permanente
a Pay - g 0 ’ encauzadas al cumplimiente de metas.

Promover v difundir los servicios educativos y
fomentar la colaboracidn para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones pdblicas yio privadas dentro
de su microrragian,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracion, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.6. Coordinacién de Zona en Miguel Aleméan

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.6. Coordinacion de Zona en Miguel Aleman

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacién de Zona Miguel Aleman, difundiendo activamente los programas

del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion bésica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumpl i miento de | as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucién, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, monitorear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad.

A Monitorear el rendi mi e yvolntadoemediapte evaluacioads periadisas detlos cesutiados |
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® Interno de Ad
en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas.

A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacién de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar |l os recursos humanos, mat easuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacién para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de |1 o0s servi osi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacién
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiqguen I as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar la documentaci-n oficial de
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacion necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de Il os material es di d§cticos y
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles

A I nformar per manent e mediataee laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso iy concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de su

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:

1.7.6. Coordinacion de Zona en Miguel Alemén
CAMPO DE DECISION

,  Proponiends la suscripcidn de convenios y acuerdos de colaboracidn con institudiones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del arganisma.

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion de los servicios educativos que ofrece el ITEA.
+  Gestionando espacios fisicos ante arganizaciones plblicas y privadas para actividades educativas.,

+  Calendarizando y brindando seguimients a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidn General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanenta
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanenta
, Direcciones de drea y Secretaria | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos Periddica
Técnica para actividades afines -
EXTERNAS
+  Organismos piblicos, privades y sociales +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanenta
, Personas mayores de 15 afies que ne ) L
hayan concluido su educacién basica Brincar atendiin duraths vermanente
. Inctituciones educativas . I:nfu_nd-.r ¥ promover los servicios gue presta el Pormanante
Instituto
- Comisarla del Drganismo , Proporcionar infarmacidn para las actividades de Variahle

control y fiscalizacidn
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: Técnico Docente

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.6. Coordinacion de Zona en Miguel Aleman
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Miguel Aleméan
garantizando una educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas
mayores de 15 afios que no han concluido su educacion bésica, en su area geogréafica delimitada denominada
microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a |l a elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organi zar, coordinar, e j e c uasanm su jicratragion, 8 gagés dem
la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, plani ficar, or gani z aciony difpsidn tel seivigoaeducativio enastl t
microrregion, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacion objetivo.

A P ar tnlaplapeacion y distribucion de las metas de su microrregion, aportando propuestas, andlisis y estrategias
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar segui miento al cumpl i miento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de

la deteccion de areas de mejora, con el propésito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafamiento educativo.
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A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os e
Acreditacion (SASA), con el proposito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
atencion, en el SASA, mediante la revisién y validacién de la informacién capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su

microrregiony | a Coordinaci -n de Zona. A Participar en 1l os
reuniones institucionales, para fortalecer sus competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f semvicids educativos emst micrairegion, ®sando que las actividades se realicen

conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el adémicop de Tlas npersonas ovolurdacies a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacién, para asegurar que la atencién educativa sea pertinente y de calidad.

A vigilar y dar seguimiento a | a caleluaatecuhdo dé lossrecussesryva
correcta atencién a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender las responsabilidades y funci onando repartes, negissos y
documentacion requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar |l os documentos para el pletogydorsettasc
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro
A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar

Plazas Comunitarias de su microrregién, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacién, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A Informar per manent e mediataele |aslacciénesgpegranadas enipmaeso iy ooncluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de su

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion del servicio educativo gue ofrece el ITEA.
+  Ewvaluande y dando seguimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamients de los equipos de cdmputs
»  Plazas Comunitarias. » y la conectividad, asi como las actividades que deben Parmanente
desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.
+»  Coordinacién de Zona = Acordar vy dar seguimlente a instrucciones. Permanente
, Pesponcables de las dreasenla | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permanenbe
Coordinacidn de Zona. actividades afines
EXTERNAS

Personas mayores de 15 afos que no han
concluido su educacion basica.

.

Brindar la atencién educativa. Parmanente

' o Acciones de supervisidn, coordinacidn y
Personas Voluntarias con Subsidio [(PWS ' i
. : LI seguimiento de acciones y actividades Permanenta

ue apoyan en la Micrarregidn asignada. .
q POy g g encauzadas al cumplimiente de metas.

Promever v difundir los servicios educativos y
fomentar la colaboracién para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones piblicas ye privadas dentra
de su microrrealén.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién pablica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.7. Coordinacion de Zona en Victoria
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.7. Coordinacion de Zona en Victoria
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencién al rezago educativo en la Coordinaciéon de Zona Victoria, difundiendo activamente los programas del

Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion bésica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del I nstituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucién, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, moni torear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi e nvYolntadoemediapte evaluacioads periduisas detlas cesutiados |
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® I nterno de Ad
en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar |l os recursos humanos, mat ersuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de los servi csi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiquen | as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar l'a documentaci-n oficial de
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacion necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de Il os material es di d§cticos y
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion éptima de los recursos disponibles

A I nformar per manent e me nataae laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso iy conchiidas, con la

finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem8s funciones que en el §mbito de su
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:

1.7.7. Coordinacién de Zona en Victoria
CAMPO DE DECISION

, Proponiendo la suseripcion de convenios y acuerdos de colaboracidn con instituciones pablicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organismo.

»  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn de los servicios educatives que ofrece el ITEA.
*  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones pdblicas v privadas para actividades educativas.

+ Calendarizande y brindande seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
»  Direccién General »  Acordar v dar seguimiento a instrucciones Permanante
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanente
, Direcciones de drea y Secretaria _ Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
»  Organismos pdblices, privados y sociales »  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
, Personas mayores de 15 afos que no ) .
hayan esnclulda su educacién basica Brindar atenciin educathva PRIARAnTe
. Instituclones educativas . Dufu_nd-.r ¥ promover los serviclos gue presta el Permanente
Instituto
+  Comisaria del Organisme , Proporcionar informacidn para lag actividades de Variakle

contral v fiscalizaclén
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la

carga a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector
privado.

AREA: Técnico Docente

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.7. Coordinacién de Zona en Victoria
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Victoria garantizando una
educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15 afios
que no han concluido su educacion bésica, en su area geogréfica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a la elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, ej ec uasa&msugicraragion, a gagés dem
la elaboracién y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, or gani z aciény difpsedom tel seivigioaeducativio enastl t
microrregién, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacion de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A P ar terlaplapeacion y distribucion de las metas de su microrregion, aportando propuestas, andlisis y estrategias
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.

A Evaluar, vigilar vy icitademstasy lakalitackde lbsooserdcios educatiyos gratitos, revisando
los indicadores de desempefio y la atencién a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A EIl abor diaos dé heaegidades de formacion de las Personas Voluntarias, a través del analisis de desempefio y
la deteccion de areas de mejora, con el proposito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
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acompafamiento educativo.

A Real i zar seguimientamacadémicd de Yyos educandos, utilizando el Sistema Automatizado de Seguimiento y
Acreditacién (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Super vi s iento yeegistre @mentd da la vinculacién del usuario con el subproyecto que corresponde para su
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacién capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Partici par deealance epenativm yn desformacion, colaborando en el intercambio de experiencias y
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Part i cipmeesos deformacids, asistiendo a cursos, talleres y reuniones institucionales, para fortalecer sus
competencias técnicas y pedagégicas y mejorar su desempefio laboral.

A Supervisar el funcionamient o de | os amslequeslasadtividadesese reaticern
conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el acompafami ento acad®mi c o ndbg mddiante vigtasr
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencion educativa sea pertinente y de calidad.

A Vigilar y dar seguimiento a |la calidad de | os servi
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender Il as responsabilidades y funciones administr:
documentacion requerida, con el propoésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar |l os documentos para el registrec
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.

A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar

Plazas Comunitarias de su microrregién, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacién, supervisién y evaluaciéon continua de las actividades.

A Informar permanentemente al §rea superi or soiyoonchidds,aonda
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§8s funciones que en el §mbito de su

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion del servicio educativo gue ofrece el ITEA.
+  Evaluando y dande seguimients a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Coordinacién de Zona = Acordar y dar seguimients a instrucciones. Permanenta
, PResponcables de las dreasenla  Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuer2os para Pormanante
Coordinacién de Zona. actividades afines
Verificar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputo
+  Plazas Comunitarias. =y la conectividad, asi como las actividades que deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.
EXTERNAS

Acciones de supervisidn, coordinacidn vy
seguimientas de acciones y actividades Permanante
encauzadas al cumplimiento de metas.

Personas Woluntarias con Subsidio [PVS)
que apoyan en la Microrregidn asignada.

Personas mayores de 15 afos que ne han

) L h Brindar la atencidén educativa. Permanenta
concluide su educacidn bisica.

Promover v difundir los servicios educativos y
fomentar la colaboracidén para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones piblicas yfo privadas dentro
de su microrregidn.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién pablica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.8. Coordinacién de Zona en Tula

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.8. Coordinacion de Zona en Tula
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacion de Zona Tula, difundiendo activamente los programas del

Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacién basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumpl i miento de | as metas operativas 'y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucién, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, monitorear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi e nvolntadoemediapte evaluacioads periadisas detlas cesutiados |
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® I nterno de Ad
en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas.

A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar los recursos humanos, mat easuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de los servi osi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiqguen | as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Ilntegrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar la documentaci-n oficial de
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de Il os material es di d§cticos y
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles

A I nformar per manent e mediataee laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso iy concluidas, con la

finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem8s funciones que en el §mbito de su
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:
1.7.8. Coordinacién de Zona en Tula

CAMPO DE DECISION

Proponiendo la 5usgipaﬁn de r_nnvenias_y acuerdos de colaboracidn con instituciones pablicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organismao.

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

+  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones pdblicas v privadas para actividades educativas.

+  (Calendarizande y brindando seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

.

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidn General «  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanenta
+  Coordinacidn de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanenta
, Direcciones de drea y Secretaria  Dar seguimiente a instruccienes y conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
+  Organismos plblicos, privados y sociales +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanenta
, Personas mayeres de 15 afies gue no ) L
hayan cencluido su educacidn basica Brintiar atanci i sducathi vermanente
. Inclituciones educativas . I:nfu_nd-.r ¥ promover los servicios que presta el Pormanante
Institubo
- Comisaria del Organismo , Proporcionar infarmacidn para las actividades de Variakle

control y fiscalizacidn
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracién pablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: Técnico Docente
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.8. Coordinacion de Zona en Tula Técnico Docente
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Tula garantizando una
educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15 afios
gue no han concluido su educacion bésica, en su area geografica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a |l a elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, ejecutar y dar seguim

la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, organizar y participar en act
microrregion, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacion de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacion objetivo.

A Participar en la planeaci-n y distribuci-n de | as me

que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al &rea superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar segui miento al cumpl i miento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os e
Acreditacion (SASA), con el prop6sito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
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oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacién capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operaciéon educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregion y la Coordinacién de Zona.

A Participar en los procesos de formaci - -n, asistiendo
competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el funcionamiento de |l os servicios educat

conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el acompafamiento acad®mi co de |l as per
observaciones y retroalimentacién, para asegurar que la atencién educativa sea pertinente y de calidad.

A Vvigilar y dar s e g los seivieios educativos,|verificandol el usaatlecuhdo de los recursos y la
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender |l as responsabi tativas indeesstes y sufpuesta, ielaborando repattas| negissos y
documentacién requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | os cdrolasaifinede hsegirarmue restén eompletog ydorsettas ¢
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro
A Planear, coordinar, supervisar, eval uar y verideiEstudioy

Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propésito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacién, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A | n f permanantemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§8s funciones que e asugefioriddnadsiconmo aglelas sue

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando v llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn del servicio educativo que ofrece el ITEA.
+  Ewaluande y dando seguimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputa

*  Plazas Comunitarias. » y la conectividad, asi como las actividades que deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

+  Coordinacién de Zona = Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
Responsables de las dreas en la Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permanente
Coordinacién de Zona. actividades afines !

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afios gue no han

) " : Brindar la atencidn educativa, Permanente
concluide su educacidn basica.

.

Acciones de supervisidn, coordinacién y
seguimientos de acciones y actividades Permanente
encauzadas al cumplimients de metas.

Promover vy difundir los servicios educativos y
fomentar la colaboracidn para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Personas Voluntarias con Subsidio [PWS)
que apoyan en la Microrregidn asignada.

Instituciones plblicas yio privadas dentro
de su micrarragidn,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracion, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.9. Coordinacién de Zona en Hidalgo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.9. Coordinacion de Zona en Hidalgo
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:
Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacion de Zona Hidalgo, difundiendo activamente los programas del

Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion basica, y contribuyendo asi a la reduccién del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de | as metas operativas vy

General, siguiendo las reglas de operacién, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del | en el imbitoutdrritoriahyrfun@onah particgpandod
en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperaciéon con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa.

A Programar, diri gi tfuncienamento defoedreulosyde estudioly iplazasrcomminitarias en su area,
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacién para adultos en la
comunidad.

A Monitorear el rendi mi ento del personal institucional
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® I nterno de Ad
en el periodo correspondiente, con el proposito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar |l os recursos humanos, pendsangasuasod
segln las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de | o0os s aenmsélosi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiquen | as necesitdlasd
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar la documentaci-n oficial de
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el uso de |l os materi al es di d§cticos y
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles

A I nformar per man e erorinmediataele |as lacci@hesepeograsnadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem§8s funciones que en el 8§mbi t o ddasgue

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.7.9. Coordinacion de Zona en Hidalgo

CAMPO DE DECISION

Proponiendo la suscripcidn de convenios y acuerdos de colaboracidn con instituciones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organismao.

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion de los servicios educatives que ofrece el ITEA.
+  (Gestionando espacios fisicos ante organizaciones plblicas v privadas para actividades educativas.
+  (Calendarizando y brindando seguimienta a las metas programadas.

.
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RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidn General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanenta
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanenta
, Direcciones de drea y Secretaria | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos Diarla
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
, Personas mayores de 15 afies que ne ; ) L .
hayan concluido su educacién basica Brindar atencion educativa Permanente
. Inctituciones educativas . I:nfu_nd.r ¥ promover los servicios gue presta el Pormanante
Instituto
+  Organismos piblicos, privades y sociales +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanenta
. Comisaria del Organismo , Proporcionar infarmacin para las actividades de Variahle

control y fiscalizacidn
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.9. Coordinacion de Zona en Hidalgo
Técnico Docente
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacion de Zona Hidalgo garantizando una

educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15 afios
que no han concluido su educacion bésica, en su area geografica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a |l a elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organi zar, coordinar, e j e c uasanm su jicratragion, 8 gagés dem

la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, or gani z aciony difps@m tel seivigioaeducativo enast t
microrregion, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacion objetivo.

A P ar trlaplapeacion y distribucion de las metas de su microrregion, aportando propuestas, analisis y estrategias
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la

eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.

A Evaluar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os e
Acreditacion (SASA), con el prop6sito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacion capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operaciéon educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregion y la Coordinacion de Zona.

A Participar en los procesos de formaci - -n, asistiendo
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competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.

A Supervisar el f semvicids educativos emst micrairegion, ®sando que las actividades se realicen
conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el ademicop de flas npersonas ovolurdacias a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencién educativa sea pertinente y de calidad.

A Vvigilar y dar seguimiento a | a c aoeluaatecuhdo dé lossecussesryva
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender las responsabilidades y funci onrando repates, negissos y
documentacién requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | os documentos par a e hmpletoggdorsettasc
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.
A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar

Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacién, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A Informar per manent einmediataele |aslacciénesgpegranadas enipmaeso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de sue

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusian del servicio educativo que ofrece el ITEA.
+  Ewaluando y dando seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamienta de los equipos de cdmputo

+  Plazas Comunitarias. + v la conectividad, asi como las actividades que deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

+  Coordinacién de Zona = Acardar v dar seguimiento a instrucciones. Permanenta
Responsables de las dreasen la | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzes para Pormanante
Coordinacién de Zona. actividades afines

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afos que no han

) " h Brindar la atencién educativa, Permanenta
concluide su educacidn basica.

.

Acciones de supervisidn, coordinacidn vy

seguimiento de acciones y actividades Permanente
encauzadas al cumplimiento de metas.

Promowver v difundir los servicios educativos y

fomentar la colaboracién para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Personas Woluntarias con Subsidio [PVS)
que apoyan en la Microrregidn asignada.

Instituciones piblicas yo privadas dentro
de su microrregidn.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién pablica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.10. Coordinacién de Zona en el Mante
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.10. Coordinacién de Zona en el Mante
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacién de Zona Mante, difundiendo activamente los programas del
Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacién basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado
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ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumpl i miento de | as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas.

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa.

A Programar, dirigir, monitorear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi e yvolontadoeniediapte evaluacioads periddisas detlas cesutiadas |
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® I nterno de Ad
en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, mat ersuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacién para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de |los servi csi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacién
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiquen | as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Ilntegrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar l'a documentaci-n oficial de
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:

describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Super vi s arlos enhteriales didactces y consumibles, implementando un sistema que permite una
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles

A Ilnformar permanentemente al §r ea s up eenipmaesoiy conchiidas,adnda
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de su

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.7.10. Coordinacién de Zona en el Mante
CAMPO DE DECISION

Proponiendo la suscripcin de convenios y acuerdos de colaboracidn con instituciones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organisma.

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn de los servicios educativos que ofrece el ITEA.
+  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones pdblicas v privadas para actividades educativas.

+  Calendarizande y brindande seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

.

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

+  Direccidn General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanenta

+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanenta

Direcciones de drea y Secretaria | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos

Técnica para actividades afines Diaria
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EXTERNAS
+  Organismos plblicos, privados y sociales +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanenta

Persanas mayeres de 15 afos que no

- ; : Brindar atencidn educativa Permanenta
hayan concluido su educacidn basica ’

Difundir y promover los servicios gue presta el
Instituts

Proporcionar informacién para las actividades de
control y fiscalizacian

+  Instituciones educativas . Permanenta

+  Comisaria del Organismo . Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.10. Coordinacién de Zona en el Mante
Técnico Docente
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Mante garantizando una

educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15 afios
gue no han concluido su educacion basica, en su area geografica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a |l a elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, ejecutar y dar seguim

la elaboracién y aplicaciéon de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, organi zar y participar en act
microrregion, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A Participar en la planeaci-n y distribuci-n de | as me
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al &rea superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccion de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de |l os e
Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacién capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci - n, asistiendo
competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f senvicids educativds emst micrairegion, mwsando que las actividades se realicen

conforme a los lineamientos de operacién establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el adémicop de Tlas npersonas ovolurgacias a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencion educativa sea pertinente y de calidad.
A Vigilar y dar seguimiento a | a c aoelumatiecuhdo dé lossrecssesryva

correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.
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A Atender las responsabilidades y funci onrando repates, negissos y
documentacion requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | os documentos para e hmpletosydorsettasc
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.
A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar

Plazas Comunitarias de su microrregién, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacién, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A Informar per manent einmediataele laslacci@nesepegranadass enipmaeso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§8s funciones que en el §mbito de sue

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando y llevando a cabo acciones de promecidn y difusidn del servicio educativo gue ofrece el ITEA.
+  Ewvaluando y dando seguimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamients de los equipos de cdmputo
*  Plazas Comunitarias. = v la conectividad, asi como las actividades que deben Permanente
desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.
+  Coordinacidn de Zona »  Acordar y dar seguimiento a instrucclenes. Permanente
, PResponsables de las dreasen la | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permananta
Coordinacién de Zona. actividades afines
EXTERNAS

Personas mayores de 15 afies que no han

B . ’ Brindar la atencidn educativa. Parmanente
concluide su educacion basica.

.

f T Acciones de supervisidn, coordinacidn y
Personas Waluntarias con Subsidio (PWS ' hh
- (P, seguimienta de acciones y actividades Permanente

ue apayan en la Microrreglén asignada. .
q poy d g encauzadas al cumplimiento de metas.

Promover vy difundir los servicios educativos y
fomentar la colaboracidn para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones plblicas yfo privadas dentra
de su microrregidn.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién pablica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.11. Coordinacién de Zona en Gonzélez
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.11. Coordinaciéon de Zona en Gonzéalez

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacion de Zona Gonzélez, difundiendo activamente los programas del
Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacién basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, moni torear y analizar el funcion
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mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la

comunidad
A Monitorear el

rendi mi e nvolntadoemediapte evaluacioads periddisas detlas cesutiados |

alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos

estandares en la labor educativa
A Asistir a | as

convocatorias

del

Comit® I nterno de Ad

en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas

operativas establecidas
A Promover 'y

asegurar

el cumplimiento de |

as directr

General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacién de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y

gestionar

|l os recursos

humanos,

mat e rsuasb

segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las regulaciones

establecidas
A Contribuir a |a

promoci-n y difusi-n de

0S servi csi

sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion

que lo requiera

A Disefar diagn-sticos

qgue identifiquen | as

necesidad

mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Integrar el

registro

y monitoreo del

progreso

acad®n

los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y

resguardar | a

documentaci -n

optimizar su organizacioén y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a | a

superioridad

acerca de | as

of icial de

ncidenci a:

describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el uso

de |l os

administracion eficaz y garantizando asi una utilizacién 6ptima de los recursos disponibles

A I nformar

finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar | as dem§s

funciones

gue en el

§mb i

material es di d§cticos y

per manent e mediataele |laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso iy ocontélidas, con la

to de su

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

AREA:

1.7.11. Coordinaciéon de Zona en Gonzalez

CAMPO DE DECISION

.

Proponiends la suscripciin de convenios y acuerdos de colaboracidn con instituciones publicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del arganisma.

*  Planeando y llevando a cabo acclones de promocidn y difusién de los servicios educativos que ofrece el ITEA.
»  Gestionando espacies fisices ante erganizaciones piblicas y privadas para actividades educativas.
+  Calendarizando y brindando seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO
INTERNAS

CON EL OBJETO DE

»  Direccldn General .

Coordinacién de Enlace -

Direcciones de area y Secretaria
Técnica

EXTERNAS

.

Personas mayores de 15 afios que no
hayan concluido su educacién basica

Instituciones educativas
Organismeos publicas, privados y sociales

Comisaria del Organismao

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

Acordar y dar seguimiento a instrucciones
Dar seguimiento a instrucciones

Dar sequimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos
para actividades afines

*  Brindar atencidn educativa

Difundir vy promover los serviclos gue presta el
Instituto

»  Conjuntar esfuerzos en actividades afines

Proporcionar informacién para las actividades de
control vy fiscalizacidn

FRECUENCIA

Permanente
Parmanente

Diaria

Permanente

Permanente
Parmaneante

Variable
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AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.11. Coordinacién de Zona en Gonzélez
Técnico Docente
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Gonzalez garantizando una

educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15 afios
gue no han concluido su educacion basica, en su area geogréfica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a la elaboraci-n del programa anual de traba
los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, ej ec uasanmsuynicrarregion, s gayas dena

elaboracién y aplicaciéon de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la calidad del
servicio educativo.

A Promover, planificar, organi zarciényy difuaidnt del cseryica reduativo em csti i
microrregion, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacion de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A Par ten la planeacion y distribucion de las metas de su microrregion, aportando propuestas, anélisis y estrategias
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit&cora para el control
con el proposito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.

A Evaluar, vigilar vy iehtorde nsemgyla calidael e las seavicios @duoapvbsi gratuitos, revisando
los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la prestacion
de los servicios a jovenes y adultos.

A EIl abor didos dé heaegidrdes de formacion de las Personas Voluntarias, a través del anélisis de desempefio y la
deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del acompafiamiento
educativo.

A Real i zar seguimientm acadéntcb deylos educandos, utilizando el Sistema Automatizado de Seguimiento y
Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacién académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Super vi s é&nto yadgist® eogacto de la vinculacion del usuario con el subproyecto que corresponde para su
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacion capturada, para asegurar la confiabilidad de los
datos.

A Parti ci pa e balanceropettivo yde osnacion, colaborando en el intercambio de experiencias y resultados,
con el fin de fortalecer la operacién educativa y mejorar la toma de decisiones en el &mbito de su microrregion y la
Coordinacion de Zona.

A Par ti cippoaesos denformacios, asistiendo a cursos, talleres y reuniones institucionales, para fortalecer sus
competencias técnicas y pedagoégicas y mejorar su desempefio laboral.

A Supervisar el funcionamiento de | os asdeqgueias actividades deurealiceni
conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el acompafamiento acad®mico de | as personat:
y retroalimentacion, para asegurar que la atencién educativa sea pertinente y de calidad.

A Vigilar y dar s e gu sewiciesreducativas, verdicardadl uisal aaletuadoale lbsoesursos y la correcta
atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del servicio.

A Atender | as responsabi | ivdsaimherentesya st puastoj edlahoeasdo eepbrtes, megisttos ya
documentacion requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar I os do owuanfie de asegurap que estéredompletesgyi cerreatos
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.
A Planear, coordinar, supervisar, evaluar 'y verif i Eswdoye

Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propoésito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A | nf gemanentemente al 4rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar las dem8s funciones que en suériorifacasi tomo abeellas que

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn del servicio educativo que ofrece el ITEA.
+  Evaluando y dando sequimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamienta de los equipos de cdmputo

+  Plazas Comunitarias. + v la conectividad, asi como las actividades que deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

+  Coordinacién de Zona = Acardar v dar seguimiento a instrucciones. Permanenta
Responsables de las dreasen la | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzes para Pormanante
Coordinacién de Zona. actividades afines

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afos que no han
cancluide su educacidn basica.

.

+  Brindar la atencién educativa, Permanenta

' S Acciones de supervisidn, coordinacién vy

Personas Vaoluntarias cem Subsidie [PVS) ! upervisior nacian ¥
*  gue apoyan en la Microrregién asignada +  seguimiento de acciones y actividades Permanente
¥ - ) ’ encauzadas al cumplimiento de metas.

Promowver v difundir los servicios educativos y
+  fomentar la colaboracién para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones piblicas yo privadas dentro
de su microrregidn.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracion, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.12. Coordinacién de Zona en Tampico
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.12. Coordinacion de Zona en Tampico
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacién de Zona Tampico, difundiendo activamente los programas del

Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacioén basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operaciéon, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del | en sl tmbitoudrritoriabyrfun@onaé particgpandod
en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, diri gi rfuncienamientd deto® dreulosyde estudioly iplazasrcomeritarias en su area,
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacién para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi ento del personal institucional
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® I nterno de Ad
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A

A

A

A

A

A

A

A

A

A

Promover y asegurar el cumplimiento de |
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinaciéon de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

Organizar y gestionar | os recursos humanos,
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las regulaciones
establecidas

Victoria, Tam., lunes 01 de diciembre de 2025

Contribuir a |l a promoci-n y difusi-n de

Disefar diagn-sticos que identifiqgquen | as
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

Periddico Oficial

en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

as directr

material

0s servici
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacién
que lo requiera

necesidad

| nt e g rteory menitores delgpiogreso académico en el sistema de control escolar, verificando que se cumplan

los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

Concentrar y 1 ergagidnaoficiladel Institato \d sus edutandos, sistematizando los archivos para

optimizar su organizacioén y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

Noti ficar a | a superioridad acer ca dleorahdacomunicados dfieiates gua :

Supervisar el us o

describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones planteadas

de |l os material es di d§cticos y

administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles

I nformar permanentemente al §rea superior

Reali zar |l as dems§s

AREA:

finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

nmedi at a

funciones que en el §mbito de su

1.7.12. Coordinaciéon de Zona en Tampico

CAMPO DE DECISION
Propaniendo la suscripcidn de convenias v acuerdos de calaboracidn con instituciones plblicas v privadas para llevar a cabo las

.

*

*

actividades educativas propias del organisma.

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

Planeands y llevando a cabo acciones de promocidn y difusién de los servicios educativos que ofrece el ITEA.

Gestionando espacios fisicos ante organizaciones plblicas v privadas para actividades educativas,

Calendarizande y brindando sequimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO

INTERNAS
+  Direccidn General ]
+  Coordinacidn de Enlace .

Direcciones de drea y Secretaria
Técnica

EXTERNAS

.

Instituclones educativas

Organismos plblicos, privados v sociales
Persanas mayores de 15 afos que ne
hayan concluido su educacidn basica

Comisaria del Organisma

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

CON EL OBJETO DE

Acordar y dar seguimiento a instrucciones
Dar seguimiento a instrucciones

Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos
para actividades afines

Difundir y promaver los servicios que presta el
Institute

+  Conjuntar esfuerzos en actividades afines
+  Brindar atencidn educativa

Proparcionar infarmacién para las actividades de
cantrol v fiscalizacién

FRECUENCIA

Permanente
Permanente

Diaria

Parmanenta
Permanante

Periddica

Variable
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AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.12. Coordinacién de Zona en Tampico
Técnico Docente
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinaciéon de Zona Tampico garantizando

una educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15
afios que no han concluido su educacién basica, en su area geografica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a la elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, ejecutar y dar seguim

la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, organizar y participar en act
microrregién, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A Participar en la planeaci-n y distribuci-n de | as me
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jévenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os e
Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de 1| a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacion capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci - n, asistiendo
competencias técnicas y pedagodgicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f senvicids educativds emst micratregion, mwsando que las actividades se realicen

conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el adémiocop de flas npersonas ovolurdacias a los educandos, mediante Vvisitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencién educativa sea pertinente y de calidad.

A Vvigilar y dar seguimiento a | a c aoeluaatecuhdo dé lossrecussesryva
correcta atencién a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender |l as responsabilidades y funci onrendo repates, negissos gy
documentacion requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | os documentos para e hmpletogydorsettasc
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.
A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar

Plazas Comunitarias de su microrregién, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A I nformar per manent einmediataele laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de sue

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:
Técnico Docente

CAMPO DE DECISION
+  Planeando v llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn del servicio educativo que ofrece el ITEA.
= Evaluande y dando seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputo

+  Plazas Comunitarias, =y la conectividad, asi como las actividades que deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

+  Coordinacién de Zona = Acordar y dar seguimients a instrucciones. Permanenta
Responsables de las dreasen la Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Pormanante
Coordinacidn de Zona. actividades afines

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afios que no han
cancluide su educacidn basica.

] +  Brindar la atencién educativa. Permanante
Acciones de supervisidn, coordinacidn y

+ seguimiento de acciones y actividades Permanente
encauzadas al cumplimiento de metas.

Promowver v difundir los servicios educativos y
+  fomentar la colaboracidn para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Personas Voluntarias con Subsidio (PVS)
que apoyan en la Micrarregién asignada.

Instituciones plblicas y/o privadas dentro
de su microrregin.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracion, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.13. Coordinacién de Zona en Soto La Marina
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.13. Coordinacién de Zona en Soto La Marina
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacién de Zona Soto La Marina, difundiendo activamente los
programas del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han
iniciado o concluido su educacion basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, moni torear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi e nvolontadoeniediapte evaluacioads periddisas detlos cesuttados |
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a |las convocatorias del Comit® I nterno de Ad
en el periodo correspondiente, con el propdsito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
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comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, mat easuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacién para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a |la promoci-n y difusi-n de | o0os servi osi

sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiquen |l as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacién de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar la documentaci-n oficial de
optimizar su organizacioén y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de |l os material es di d§cticos y

administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles

A Informar per manent e mediataee laslacciénesgprgranadas enipmaeso iy ooncluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de su
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

AREA:
1.7.13. Coordinacién de Zona en Soto La Marina
CAMPO DE DECISION

Proponiendo la suscripcion de convenios y acuerdos de colaboracidn con instituciones pablicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas prapias del arganisma.

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion de los servicios educativos que ofrece el ITEA,
+  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones plblicas y privadas para actividades educativas,

+  Calendarizando y brindande seguimients a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidn General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanente
, Direcciones de drea y Secretaria _ Dar segq;r_r.ien':n a !nstru:{ianes y Conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
+  Organismes pdblices, privados y sociales +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Parmarnente
] Es;jﬁ'!ﬁ C:E;};ngfzuigagiina:;i?”E "% . Brindar atencién educativa Permanente
*  |nstituciones educativas . EEEIITL:; y promover los servicios que presta el Permanante

Proporcionar informacion para las actividades de

Comisaria del Organisma o
: el gani ' control y fiscalizacion

Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
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AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.13. Coordinacion de Zona en Soto La Marina
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinaciéon de Zona Soto La Marina
garantizando una educacién de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas
mayores de 15 afios que no han concluido su educacion basica, en su area geogréafica delimitada denominada
microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a |l a elaboraci - -n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organi zar, coordinar, e j e c uasanm su gicratragion, a8 eagés dem

la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, organizar y participar en act
microrregién, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A Participar en la planeaci-n y distribuci-n de | as me

que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jévenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | o0os e
Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de 1| a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacion capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci - n, asistiendo
competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f semvicids educativds emst micratregion, mwsando que las actividades se realicen

conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el ademicop de Tlas npersonas ovolurgacias a los educandos, mediante visitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencion educativa sea pertinente y de calidad.

A Vvigilar y dar seguimiento a | a c aoelusaatecuhdo dé lossecussesryva
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender |l as responsabilidades y funci onrando repates| negissos ¥ :
documentacién requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar |l os documentos para e hmpletogydorsettasc
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.
A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar

Plazas Comunitarias de su microrregién, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A I nformar per manent einmediataee laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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A Realizar las dem8§s funciones que en el 8mbito de sue
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn del servicio educativo que ofrece el ITEA.
+  Ewvaluando y dando seguimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputo

+  Plazas Comunitarias, =y la conectividad, asi como las actividades gue deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

+  Coordinacidn de Zona = Acardar v dar seguimiento a instrucciones. Permanenta
Responcables de las dreasen la  Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Parmanante
Coordinacién de Zona. actividades afines

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afos gue no han
cancluido su educacidn basica.

Brindar la atencién educativa. Permanante

’ e s Acciones de supervisidn, coordinacidn
Personas Voluntarias con Subsidio (PVS) ! upervisiar fnacian 'y
. e apoyan en la Microrrealdn asianadsa +  seguimiento de acciones y actividades Permanente
a pay - g 0 ’ encauzadas al cumplimiento de metas.

Promowver v difundir los servicios educativos y
fomentar la colaboracién para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones pdblicas yo privadas dentro
de su microrregian.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.14. Coordinacién de Zona en Altamira
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.14. Coordinacién de Zona en Altamira
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Brindar atencién al rezago educativo en la Coordinacion de Zona Altamira, difundiendo activamente los programas del
Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion bésica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado

ESPECIFICAS:

A Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumplimiento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucién, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, moni torear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi e nvolontadoeniediapte evaluacioads periddisas detlos cesuttados |
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
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estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® I nterno de Ad
en el periodo correspondiente, con el proposito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

A Promover y asegurar el cumplimiento de Il as directr
General, Secretarfa Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacién de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar |l os recursos humanos, mat ersuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacién para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de |los servi csi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacién
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiquen |l as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Ilntegrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar la documentaci-n oficial de
optimizar su organizacioén y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de |l os material es di d§cticos y
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacién 6ptima de los recursos disponibles

A Informar per manent e mediataee laslacciénesgpegranadas enipmaeso iy conctuidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de su
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.7.14. Coordinacién de Zona en Altamira

CAMPO DE DECISION

Proponiendo la suscripcidn de canvenlos y acuerdos de colaboracién con institucones pablicas v privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organismao.

+  Planeando v llevando a cabo acciones de promocidn v difusion de los servicios educativos gue ofrece el ITEA.
+  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones piblicas y privadas para actividades educativas.
+  Calendarizando vy brindando seguimientoa a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

*

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
»  Direcclén General »  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanenta
*  Coordinacién de Enlace *  Dar seguimiento a instrucciones Permanenta
, Direcciones de drea y Secretaria = Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos Diarla
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
Personas mayores de 15 afos que no ) .
hayan coneluide su educacién basica Brinder stencidn educativa PRITnARents
»  DOrganismos plblices, privados y sociales »  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Parmanenta
»  Instituciones educativas . Eg:'{ﬁé ¥ promaver los servicios que presta el Permanenta

Proparcionar Infarmacién para las actividades de

*  Comisaria del Organismao . ; .
g control v fiscalizaclén

Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
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AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.14. Coordinacién de Zona en Altamira
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacion de Zona Altamira garantizando

una educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15
afios que no han concluido su educacién basica, en su area geografica delimitada denominada microrregién.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a |l a elaboraci - -n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organi zar, coordinar, e j e c uasanm su gicratragion, 8 eagés dem

la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, or gani z aciony difps@m tel seivigioaaducativo enast t
microrregién, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A P ar trlaplapeacion y distribucion de las metas de su microrregion, aportando propuestas, andlisis y estrategias
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propdsito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | o0os e
Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de 1| a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacion capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci - n, asistiendo
competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.

A Supervisar el f sewicids educativis emst micrairegion, ewsando que las actividades se realicen
conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el adémiocop de Ylas npersonas ovolurdagcias a los educandos, mediante Vvisitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencion educativa sea pertinente y de calidad.

A Vvigilar y dar seguimiento a | a c aoelusaatecuhdo dé lossecussesryva
correcta atencién a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender |l as responsabilidades y funciones administr:
documentacion requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A | nnyeveificar los documentos para el registro de educandos a fin de asegurar que estén completos y correctos
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.

A Planear, coordinar, s U foreionamienta de,las EnidadesuOperativas, @ireutos de iEstuaio y
Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propésito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacioén, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A Informar permanent emente al 8§rea superior inmediata
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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A Real i zar timnes qué emeSdnbitb dersu competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeands y llevando a cabo acciones de promaocidn y difusién del servicio educativo gue ofrece el ITEA.

+  Evaluando y dando seguimients a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamiento de los eguipos de cdmputo

*  Plazas Comunitarias. » y la conectividad, asi como las actividades gue deben Permanente

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

» Coordinacidn de Zona = Acordar y dar seguimients a instrucciones. Permanente
Responsables de las dreasen la | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permanante
Coordinacidn de Zona. actividades afines

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afios gue no han
concluide su educacian bédsica.

. Brindar la atencidn educativa. Permanente
Acciones de supervisidn, coordinacidn y

seguimienta de acciones y actividades Permanente
encauzadas al cumplimiento de metas.

Promewver v difundir los servicios educativos y

fomentar la colaboracién para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Personas Voluntarias con Subsidia (PWS)
que apoyan en la Microrregidn asignada.

Instituciones pdblicas ye privadas dentra
de su micrarregidn.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.15. Coordinacién de Zona en Aldama
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.15. Coordinacion de Zona en Aldama
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Brindar atencién al rezago educativo en la Coordinacién de Zona Aldama, difundiendo activamente los programas del
Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion bésica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado.

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumpl i miento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacién, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del | en sl tmbitoudrritoriabyrfun@onaé particgpandod
en convocatorias y eventos en nombre de la institucion. Con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, diri gi rfuncienamientd deto® dreulosyde estudioly iplazasrcomeritarias en su area,
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes. El objetivo es garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacién para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi ento del personal institucional
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa
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A Asistir a |l as convocatorias del Comit® I nterno de Ad

en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacién de Enlace mediante

comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, mat ersuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a |la promoci-n y difusi-n de | o0os servicsi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacién
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiquen |l as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar la documentaci-n oficial de
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de |l os material es di d§cticos y
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacion 6ptima de los recursos disponibles

A I nformar per manent e mediataae laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso iy conchiidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem§8s funciones que en el §mbito de su
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

AREA:
1.7.15. Coordinacion de Zona en Aldama

CAMPO DE DECISION

Praponiends |a suscripcibn de convenlos y acuerdos de calaboracidn con instituciones plblicas v privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organismao.

*  Planeands y llevando a cabo acciones de promaecidn y difusion de los servicios educativos que ofrece al ITEA.
+  Gestionando espacios fisicos ante organizaciones plblicas v privadas para actividades educativas.

+  Calendarizanda y brindando seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

.

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidn General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanenta
+  Coordinacién de Enlace +  Dar seguimiento a instrucciones Permanenta
Direcciones de area y Secretaria  _ Dar segq:r_nien':n a !nstru:{ianes ¥ conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
* Instituciones educativas E]';:'[Ldmr ¥ promaver los servicios que presta el Permanente
+  Organismos piblices, privados y sociales +  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanenta
. Personas mayores de 15 afios que no | Brindar atencién educativa Permanenta

hayan concluido su educacién basica

Proporcionar Informacidn para las actividades de

» Comisaria del Organismo . . i
=t gani contrad v fiscalizaclén

Variable
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
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AREA: Técnico Docente

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.15. Coordinacion de Zona en Aldama
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Aldama garantizando una
educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15 afios
gue no han concluido su educacion basica, en su area geogréfica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a |l a elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organi zar, coordinar, ejecutar y dar seguim
la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, organi zar y participar en act
microrregion, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A Participar en la planeaci-n y distribuci-n de | as me
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.

A Evaluar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento d
los indicadores de desempefio y la atencién a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jovenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | o0os e
Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de | a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacién capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Participar en los procesos de formaci - -n, asistiendo
competencias técnicas y pedagoégicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el funcionamiento de |l os servicios educat

conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el acompafamiento acad®mi co de |l as per
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencién educativa sea pertinente y de calidad.

A Vigilar y dar s edlos seivieios ieducatavos, | verificandol el uscatiecuado de los recursos y la
correcta atencion a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender |l as r espons ab stiativas enbeeestes y sufpuesta, ielaborendo repattesi negistros y

documentacion requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | osducdruasafinede Bsegirarmue restén eompleto \gdorsettas ¢
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.
A Planear, coordinar, supervisar, eval uar y v e losdeiEstudioy

Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propésito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A drmaf 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.

A Realizar |l as dem§s funciones qdekeguelasugetioridgdndsicono aglelas sjue
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:
Técnico Docente

CAMPO DE DECISION
+  Planeando v llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn del servicio educativo que ofrece el ITEA.
+  Ewaluande y dando seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamients de los equipos de cdmputo

»  Plazas Comunitarias, » v la conectividad, asi como las actividades gue deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

+  Coordinacidn de Zona »  Acordar y dar seguimiento a instrucelones. Permanenta
Responsables de las dreasen la | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permanente
Coordinacién de Zona. actividades afines

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afos que no han
conclulde su educacion basica.

»  Brindar la atencidn educativa Permanenta

’ e . Acciones de cupervisidn, coordinacidn vy
Personas Voluntarias con Subsidio (PVS) lanes ca supervisior inacian ¥
. U anavan en la Microrreaidn asionada + sceguimiento de acciones y actividades Perrmanente
a poy . g 1 ’ encauzadas al cumplimients de metas.

Promaover y difundir los servicios educativos y
»  fomentar la colaboracidn para ampliar la Varable
cobertura educativa.

Instituciones pldblicas ye privadas dentro
de su micrarragin.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracion, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.16. Coordinacién de Zona en Padilla
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.16. Coordinaciéon de Zona en Padilla
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Brindar atencion al rezago educativo en la Coordinacién de Zona Padilla, difundiendo activamente los programas del
Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual d e tede tumplimientd ddl
mismo.

A Observar el cumplimiento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, moni torear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi ento del personal institucional
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comi t ® | nt er no alchrezaddsd
en el periodo correspondiente, con el propdsito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas
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A Promover y asegurar el cumplimiento de | as dir eccion
General, Secretarfa Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacién de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, materi al
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacién para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a |la promoci-n y difusi-n de | os servici
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacién
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiquen |l as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A | mrtekregistro y monitoreo del progreso académico en el sistema de control escolar, verificando que se cumplan
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concent r aar laydocumerdagiénaoficil del Instituto y sus educandos, sistematizando los archivos para
optimizar su organizacioén y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a la superioridad ac eeZom, ethiorahda®municados dfieiales qua
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencion adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de |l os material es di d§cti coste upa
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacién 6ptima de los recursos disponibles

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de su
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.

AREA:
1.7.16. Coordinaciéon de Zona en Padilla

CAMPO DE DECISION

Proponiendo la suscripcion de convenlos v acuerdos de colaboracidn con instituciones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organismao.

+  Planeande v llevande a cabo acciones de promocidn y difusion de les servicios educatives que afrece el ITEA
+  Gestionando espacies fisicos ante arganizaciones plblicas v privadas para actividades educativas,
+  Calendarizande y brindande seguimienta a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidn General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanenta
»  Coordinacién de Enlace »  Dar seguimiento a instrucciones Parmanente
, Direcciones de drea y Secretaria _ Darseg q;r_nien':n a ins[ru CCiones ¥ conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS
*  Organismos plblicos, privados y sociales *  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

Persanas mayores de 15 afos que no

h ; : *  Brindar atencidn educativa Permanente
hayan concluido su educacidn basica

Difundir y promover los serviclos que presta el
Instituto

Proporcionar informacién para las actividades de
control v fiscalizacién

+  Instituciones educativas . Permanenta

+  Comisaria del Organismo . Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
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AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.16. Coordinacion de Zona en Padilla
Técnico Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Padilla garantizando una
educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15 afios
gue no han concluido su educacion basica, en su area geogréfica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coady uvlaboracian del arogeama anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, ejecutar y dar seguim
la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, organizar y participar en act
microrregién, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A Participar en |l a planeaci-n y distribuci-n de | as me
que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jévenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de |l os e
Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informaciéon académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de 1| a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacién capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci - n, asistiendo
competencias técnicas y pedagogicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el funcionamiento de | os servicios educat

conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el acompafami ento acad®mico de |l as per
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencion educativa sea pertinente y de calidad.

A Vvigilar y dar s edelos seivieios educatvos, verificandol el usaatlecuado de los recursos y la
correcta atencién a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender |l as r espons ab stiativas indeeestes y sufpuestae, ielaborando repattesi negistros y
documentacién requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | osducdruasa finede Asegirar mue restén eompletog \gdorsettas ¢
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.
A Planear, coordinar, supervisar, eval uar y v e losdeiEstugioy

Plazas Comunitarias de su microrregion, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A drmaf 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.

A Realizar |l as dem§s funciones qdekeguelasugetioridgdndsicono aglelas sjue
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusian del servicio educativo que ofrece el ITEA.
+  Ewvaluando y dando seguimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Verificar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputo

+  Plazas Comunitarias. =y la conectividad, asi como las actividades que deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.

+  Coordinacién de Zona = Acordar y dar seguimients a instrucciones. Permanenta
Responsables de las dreasen la Dar seguimiente a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permanante
Coordinacién de Zona. actividades afines

EXTERNAS

Personas mayores de 15 afos que ne han

) L h Brindar la atencidén educativa. Permanenta
concluide su educacidn bisica.

.

' S Acciones de supervisidn, coordinacidn vy
Personas Woluntarias con Subsidio (PVS ' o
. (FV3) -, seguimiento de acciones y actividades Permanente

ue apoyan en la Microrregién asignada. ;
q POy g g encauzadas al cumplimiento de metas.

Promover v difundir los servicios educativos y
fomentar la colaboracidén para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones piblicas yfo privadas dentro
de su microrregidn.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracion, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.17. Coordinacién de Zona en Jiménez
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.17. Coordinacién de Zona en Jiménez
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencién al rezago educativo en la Coordinacion de Zona Jiménez, difundiendo activamente los programas del

Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacioén basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operati vo anu pédriodidaenente ded tumpliraientd del
mismo.

A Observar el cumpl i miento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucion, con la finalidad de fortalecer la cooperacién con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, moni torear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Mo ni ¢l mendeninto del personal institucional y voluntario mediante evaluaciones periddicas de los resultados
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® Interno de Ad
en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas
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A Promover y asegurar el cumplimiento de |l as directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacién de Enlace mediante
comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar |l os recursos humanos, mat easuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacion para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a la promoci-n y difusi-n de los servi osi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacién
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifiquen |l as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar la documentaci-n oficial de
optimizar su organizacioén y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a la superioridad acerca de las incidenci a:
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de |l os material es di d§cticos y
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacién 6ptima de los recursos disponibles

A I nformar per manent e mediataee laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso iy concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem§8s funciones que en el §mbito de su

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.7.17. Coordinaciéon de Zona en Jiménez
CAMPO DE DECISION

Proponienda |a suscripcidn de convenias y acuerdos de colaboracidn con instituciones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organisma.

+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusion de los servicios educatives que ofrece el ITEA.
+  (Gestionando espacios fisicos ante arganizaciones piblicas y privadas para actividades educativas,

+  Calendarizanda y brindande seguimiento a las metas programadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccién General »  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanenta
»  Coordinacién de Enlace »  Dar seguimiento a instrucciones Permanenta
Direcciones de area y Secretaria | Dar segq;r_nien':n a ins[ru:{ianes ¥ conjuntar esfuerzos Diaria
Técnica para actividades afines
EXTERNAS

Persanas mayores de 15 afios gue no
hayan concluido su educacién basica

.

»  Brindar atencién educativa Permanenta

Difundir y promowver los servicios que presta el

T - |
*  Instituciones educativas *  Institute Permanante
»  Organismos plblicos, privades y sociales »  Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanenta
- Comisaria del Organismo . Proporcionar informacion para las actividades de Variable

control v fiscalizacién
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
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AREA: Técnico Docente
1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos
1.7. Coordinacion de Enlace
1.7.17. Coordinacién de Zona en Jiménez
Técnico Docente
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Operar los programas y servicios educativos que brinda el Instituto en la coordinacién de Zona Jiménez garantizando

una educacion de calidad, inclusiva y humanista, para abatir el rezago educativo, atendiendo a personas mayores de 15
afios que no han concluido su educacion basica, en su area geografica delimitada denominada microrregion.

ESPECIFICAS:

A Coadyuvar a la elaboraci-n del programa anual de tr
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

A Planear, organizar, coordinar, ej ec uasa&nsumicraragion, a gagés dem

la elaboracion y aplicacion de planes de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y garantizar la
calidad del servicio educativo.

A Promover, planificar, or gani z aciony difps@m tel seivigicaaducativo enast t
microrregién, colaborando con el Coordinador de Zona y la implementacién de estrategias informativas, con el fin de
ampliar la cobertura y acercar los servicios educativos a la poblacién objetivo.

A P ar trlaplapeacion y distribucion de las metas de su microrregion, aportando propuestas, andlisis y estrategias

que fortalezcan los programas institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto y mejorar la
eficiencia operativa.

A Llevar un diario de campo o bit8cora para el contr
avances, con el propésito de informar oportunamente al area superior los resultados obtenidos.
A Evaluar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento d

los indicadores de desempefio y la atencion a los educandos, con el fin de asegurar la eficacia y equidad en la
prestacion de los servicios a jévenes y adultos.

A El aborar diagn-sticos de necesidades de formaci-n de
la deteccién de areas de mejora, con el propdsito de fortalecer sus competencias y elevar la calidad del
acompafiamiento educativo.

A Realizar el control y seguimiento acad®mico de | os e
Acreditacion (SASA), con el propésito de mantener actualizada la informacion académica y facilitar la acreditacion
oportuna de los estudios.

A Supervisar el seguimiento y registro correcto de 1| a
atencion, en el SASA, mediante la revision y validacion de la informacion capturada, para asegurar la confiabilidad de
los datos.

A Participar en reuniones de balance operativo y de
resultados, con el fin de fortalecer la operacion educativa y mejorar la toma de decisiones en el ambito de su
microrregién y la Coordinacién de Zona.

A Participar en |l os procesos de formaci - n, asistiendo
competencias técnicas y pedagodgicas y mejorar su desempefio laboral.
A Supervisar el f senvicids educativds emst micratregion, mwsando que las actividades se realicen

conforme a los lineamientos de operacion establecidos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento normativo y la
calidad del servicio.

A Supervisar el adémiocop de flas npersonas ovolurdacias a los educandos, mediante Vvisitas,
observaciones y retroalimentacion, para asegurar que la atencién educativa sea pertinente y de calidad.

A Vvigilar y dar seguimiento a | a c aoeluaatecuhdo dé lossrecussesryva
correcta atencién a la demanda educativa, con el fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la operacion del
servicio.

A Atender |l as responsabilidades y funci onrando repates| negissos ¥ :

documentacion requerida, con el propésito de mantener el control administrativo y cumplir con las disposiciones
institucionales.

A Integrar y verificar | os documentos para e hmpletogydorsettasc
conforme a la normatividad, revisando actas, CURP y demas requisitos antes de su registro.
A Planear, coordinar, supervisar, evaluar y verificar

Plazas Comunitarias de su microrregién, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos del ITEA y del INEA, mediante la planeacion, supervision y evaluacion continua de las actividades.

A I nformar per manent einmediataele laslacci@nesepegrasnadas enipmaeso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
A Realizar |l as dem§s funciones que en el §mbito de sue

contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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AREA:
Técnico Docente
CAMPO DE DECISION
+  Planeando y llevando a cabo acciones de promocidn y difusidn del servicio educativo gue ofrece el ITEA

+  Ewvaluando y dando seguimiento a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Coordinacién de Zona = Acordar y dar seguimients a instrucciones. Permanenta
Responsables de las dreasen la | Dar seguimiento a instrucciones y conjuntar esfuerzos para Permanente
Coordinacién de Zona. actividades afines
Verificar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputo
+  Plazas Comunitarias. =y la conectividad, asi como las actividades que deben Permanenta

desarrollar las PVS pertenecientes a la unidad operativa.
EXTERNAS

Acciones de supervisidn, coordinacidn vy
seguimiento de acciones y actividades Permanente
encauzadas al cumplimiento de metas.

Personas Woluntarias con Subsidio [PVS)
que apoyan en la Microrregidn asignada.

Personas mayores de 15 afos que ne han

) L h Brindar la atencidén educativa. Permanenta
concluide su educacidn bisica.

Promover v difundir los servicios educativos y
fomentar la colaboracidn para ampliar la Variable
cobertura educativa.

Instituciones piblicas yo privadas dentro
de su microrregidn.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en pedagogia, administracién, contabilidad, derecho, ingenieria, sociales o areas disciplinarias
sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal,
estatal o federal o en el sector privado.

AREA: 1.7.18. Coordinacién de Zona en Jaumave
1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
1.7. Coordinacién de Enlace
1.7.18. Coordinacién de Zona en Jaumave
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Brindar atencién al rezago educativo en la Coordinacion de Zona Jaumave, difundiendo activamente los programas del

Instituto Tamaulipeco de Educaciéon para Adultos dirigidos a personas mayores de 15 afios que no han iniciado o
concluido su educacion basica, y contribuyendo asi a la reduccion del rezago educativo en el Estado

ESPECIFICAS:

A El aborar el programa operativo anual de trabajo del
mismo.

A Observar el cumpl i miento de |l as metas operativas y

General, siguiendo las reglas de operacion, mediante estrategias especificas y un seguimiento continuo, con el
objetivo de reducir el rezago educativo y asegurar la efectividad de las acciones emprendidas

A Actuar como representante del Instituto ante autorid
en convocatorias y eventos en nombre de la institucién, con la finalidad de fortalecer la cooperacion con otras
entidades para ampliar la cobertura educativa

A Programar, dirigir, moni torear y analizar el funcion
mediante iniciativas de acuerdo con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, con el objetivo de garantizar que
estas actividades se desarrollen eficazmente, promoviendo el acceso y la mejora de la educacion para adultos en la
comunidad

A Monitorear el rendi mi e nvolontadoeniediapte evaluacioads periddisas detlos cesuttados |
alcanzados, con el objetivo de asegurar un desempefio adecuado, detectar oportunidades de mejora y mantener altos
estandares en la labor educativa

A Asistir a las convocatorias del Comit® Interno de Ad
en el periodo correspondiente, con el propésito de generar acuerdos que garanticen el cumplimiento de las metas
operativas establecidas

A Promover y asegurar el cumplimiento de las directr
General, Secretaria Técnica, Direcciones de Area, Coordinaciones de Area y Coordinacion de Enlace mediante
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comunicados oficiales y reuniones informativas con la finalidad de que se cumplan los lineamientos establecidos, y
facilitar el correcto funcionamiento de los programas educativos

A Organizar y gestionar | os recursos humanos, mat ersuasb
segun las normativas vigentes, con la finalidad de asegurar su correcta aplicacién para cumplir con las regulaciones
establecidas

A Contribuir a |la promoci-n y difusi-n de | os servicsi
sectores publico, privado y social para establecer alianzas. con el fin de ofrecer el servicio educativo a la poblacion
que lo requiera

A Disefar di agn-sticos que identifigqguen | as necesidad
mediante métodos sistematicos y solicitando apoyo institucional para mejorar la efectividad operativa

A Integrar el registro y monitoreo del progreso acad®n
los requisitos necesarios para la certificacion de estudios, asegurando el respeto a los lineamientos de control escolar

A Concentrar y resguardar la documentaci-n oficial de
optimizar su organizacion y facilitando asi el acceso rapido a la informacién necesaria

A Notificar a | a super iasaniaCeodinagiénale Zoma, ethlsoranda ®municados dfieiates que
describen cada caso y asegurando asi que se brinde una atencién adecuada y rapida a las situaciones planteadas

A Supervisar el us o de |l os mat er i al as undsistdn§acdque peorste upa
administracion eficaz y garantizando asi una utilizacién 6ptima de los recursos disponibles

A Informar permanentemente al §rea superior inmediata
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

A Realizar |l as dem§8s funciones que en el §mbito de su
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

AREA:
1.7.18. Coordinacion de Zona en Jaumave
CAMPO DE DECISION

Proponiendo la suscripcidn de convenlos y acuerdos de colaboracidn con instituciones pdblicas y privadas para llevar a cabo las
actividades educativas propias del organismo.

+  Planeanda y llevando a cabo acciones de promacidn y difusion de les servicios educativos que ofrece el ITEA.
+  (Gestionando espacios fisicos ante organizaciones plblicas v privadas para actividades educativas.
+  Calendarizando y brindando seguimients a las metas programadas.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias relacionadas con la carga a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.



