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INSTITUTO ESTATAL
PARA LA EDUCACION
DE JOVENES Y ADULTOS

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES'Y ADULTOS, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 63 FRACCION IX DE LA LEY DE LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; ARTICULO 18 FRACCION Il DEL
DECRETO QUE REFORMA INTEGRALMENTE EL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL INSTITUTO ESTATAL PARA
LA EDUCACION DE LOS ADULTOS, Y

CONSIDERANDO

Que el articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece los principios fundamentales dela
educacion en México, la cual tendera al desarrollo arménico de todas las facultades del ser humano, fomentando en él,
amor a la patria y la conciencia de solidaridad internacional, en la independencia y en Ia justicia, orienta de conformidad
con el proceso cientifico, luchara contra la ignorancia y sus efectos, las servidumbres, los fanatismos y los prejuicios.

Que la Ley General de Educacion en su articulo 14 fraccién I, reconoce a las nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos
como sujetos de la educacion, prioridad del Sistema Educativo Nacional y destinatarios finales de las acciones del Estado
en Ia materia. Asimismo, en su articulo 70, sefiala que la educacion para adultos esta destinada a individuos de 15 afos 0
mas que no hayan cursado o concluido la educacién primaria y secundaria. Se presta a través de servicios de
alfabetizacién, educacion primaria y secundaria, asi como de formacion para el trabajo, con las particularidades adecuadas
a dicha poblacion.

Que conforme a lo dispuesto en la Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo, la educacién es el medio fundamental
para adquirir, transmitir y acrecentar la cultura, es un proceso permanente que contribuye al desarrollo del individuo y a la
transformacion de la sociedad y es factor determinante para la adquisicion de conocimientos y formar personas que tengan
un sentido de solidaridad social.

Que el articulo 128 de la Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo sefiala que la educacién para jovenes y adultos
esta destinada a individuos de quince afios 0 mas que no hayan cursado o concluido la educacion primaria y secundaria, a
efecto de reducir el rezago educativo. Se presta a través de servicios de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria,
asi como de formacion para el trabajo, con las particularidades adecuadas a dicha poblacion.

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 actualizado, en su Eje 4 "Desarrollo Social y Combate a la Desigualdad”,
Objetivo 4 “Educacion Publica de Calidad”, establece que la educacion es, con toda certeza, una de las herramientas mas
poderosas de integracion y cohesion social que pueden conducir a las personas a trascender su esfera de desarrollo
cotidiano. Ademas, la educacion es un elemento indispensable para el desarrollo, tanto individual como colectivo, pues
contribuye a alcanzar mejores niveles de bienestar y amplia las oportunidades de crecimiento econémico.

Que uno de los propésitos de la Administracién Publica Estatal, es la modernizacion integral y adecuacién permanente del
marco juridico que rige la accion del Gobierno, orientada con un sentido humano y de vision de largo plazo, para satisfacer
las necesidades y expectativas de la poblacion, basada en las cambiantes condiciones sociales, econdmicas y politicas de
la Entidad.

Que el perfeccionamiento del marco juridico y de la normatividad en general, contribuira a que la Administracion Publica
pueda cumplir con absoluto respeto a las instituciones y al estado de derecho, con la mision y vision de los hechos rectores
que sustentan el citado Plan.

Que el Decreto por el que se Reforma Integralmente el Decieto que Reforma Integralmente el Decreto por el que se crea el
Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos, determina en su Articulo Unico de esa reforma, la nueva denominacion
del instrumento juridico como Decreto por el que se crea el Instituto Estatal para la Educacion de Jovenes y Adultos, y
establece que éste es un organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Quintana Roo,
con personalidad juridica y patrimonio propios; al que por delegacion del Poder Ejecutivo le corresponde desarrollar de
conformidad a las normas, planes, programas y objetivos que establezcan los gobiernos federal y estatal en materia de
educacién basica, capacitacion para el trabajo para jovenes y adultos, en sus diferentes niveles y modalidades.

Que para fortalecer organica y funcionalmente al Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos del Estado de
Quintana Roo, es necesario actualizar y precisar la distribucion del ambito de competencia de las Unidades Administrativas
que la conforman, a fin de establecer el agrupamiento funcional de areas afines y una adecuada division de trabajo, que
mejore sustancialmente las actividades que tienen encomendadas.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se ha tenido a bien expedir el siguiente:

! DIRECCIONDE
r0S JURIDIC
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO ESTATAL PARA
LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interior es de orden publico e interés general y tiene por objeto regular la
organizacién y funcionamiento del organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo,
denominado Instituto Estatal para la Educacion de Jovenes y Adultos, asi como establecer las facultades y competencias
de los (as) Titulares de cada una de las unidades administrativas que la integran, de conformidad con lo establecido en su

Decreto de creacién.

ARTICULO 2.- Las disposiciones emanadas del presente Reglamento Interior son de observancia obligatoria para las
personas servidoras publicas adscritas al Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos. Su vigencia es
permanente y podra ser modificado, a peticién del (de la) Director (a) General del Instituto, debiendo obtenerse el
correspondiente acuerdo aprobatorio y ajustarse a la normatividad en la materia.

ARTICULO 3.- Para los efectos del presente Reglamento Interior, se entendera por:

L. Decreto de Creacién: Al Decreto por el que se Reforma Integralmente el Decreto por el que se crea el Instituto
Estatal para la Educacién de los Adultos publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo de fecha
30 de mayo de 2022;

1. Director (a) General: A la persona Titular de la Direccién General del Instituto Estatal para la Educacién de
Jévenes y Adultos;

1. Instituto: Al Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos;

Iv. Junta Directiva: A la Junta Directiva del Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos, como organo
supremo de gobierno del Instituto;

V. Ley de las Entidades: A la Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo;

AN Reglamento de la Ley: Al Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de Homogenizacién del Funci iento de los Organos de Gobierno,
integracion de Carpetas de Trabajo y Actas de Sesiones;

VIl Reglamento Interior: Al presente Reglamento Interior del Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y
Adultos; y
Vil Secretaria: A la Secretaria de Educacién.
CAPITULO Il

DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL CENTRO

ARTICULO 4.- El Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos como organismo publico descentralizado de la
Admini i6n Plblica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado
ala Secretaria de Educacion de Quintana Roo, tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones y facultades que le confiere
su Decreto de creacion y las disposiciones legales aplicables, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos y demas
ordenamientos que expida el (la) Gobernador (a) del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 5.- El Instituto tendra por objeto promover, organizar e impartir programas de alfabetizacién y educacion basica
para jovenes de 15 afios o més y adultos en general. i

ARTICULO 6.- El Instituto, tendra su domicilio legal en la ciudad de Chetumal, municipio de Othén P. Blanco, Quintana
Roo, lugar en donde residen sus oficinas centrales, sin perjuicio de que se puedan er en otras locali del
Estado oficinas, unidades admini ivas y de rep ion dependientes del mismo que se consideren necesarias para
a realizacién de su objeto y fines, con base a la suficiencia presupuestal autorizada.

ARTICULO 7.- El Instituto se regira por lo dispuesto en la Ley General de Educacién, la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Educacién del Estado de Quintana Roo, la Ley de las Entidades y por las demas leyes, acuerdos y convenios aplicables en
la materia, asi como por lo establecido en su Decreto de Creacién para el cumplimiento de su objeto y funciones.
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ARTICULO 8.- Las acciones que emanen del Instituto tendran como marco de referencia, las politicas, estrategias y
prioridades que disponen las leyes federales y estatales que tengan competencia en materia de educacién basica, para
cumplir con su objeto.

ARTICULO 9.- Para el cumplimiento adecuado de sus funciones, el Instituto se coordinara con los sectores sociales y
privados, asi como las distintas dependencias y entidades publicas federal les y municip que lleven a cabo
acciones en materia de educacion basica para jévenes y adultos.

CAPITULO Ill
DE LA ORGANIZACION, INTEGRACION Y
ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

ARTICULO 10.- Para el ejercicio de sus atribuciones y cumplimiento de su objeto, el Instituto contara con los érganos de
administracion y gobierno siguientes:

I Una Junta Directiva; y
I Una Direccién General.

ARTICULO 11.- La Junta Directiva es el érgano maximo de decision del Instituto y sus inaciones seran obli ias
para la persona Titular de la Direccién General y las unidades administrativas que integran el Instituto; su integracién sera
de conformidad a su Decreto de creacion, en su funcionamiento, operacion y desempefio de sus integrantes se observaran
las disposiciones contenidas en su Decreto, en la Ley de las Entidades y el Reglamento de la Ley de Entidades.

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO

ARTICULO 12.- Al frente del Instituto habra un o una Director (a) General, mismo que sera designado (a) por el (la)
Gobemnador (a) del Estado o, a indicacion de éste (a), a través de la Dependencia Coordinadora de Sector o por la Junta
Directiva, quien para el estudio, planeacion y desahogo de los asuntos de su competencia, se auxiliara de las siguientes
unidades administrativas:

l. D ho de la Di i6

1)  Secretaria Particular.

2) Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales y
Archivo.

3) Departamento de Comunicacion Social.

. Coordinacién Regional Op

1)  Departamento de Plazas Comunitarias.

2)  Coordinacion de Zona 01 Othén P. Blanco.

3)  Coordinacion de Zona 02 Felipe Carrillo Puerto.

4)  Coordinacién de Zona 03 Benito Judrez — Isla Mujeres.
5)  Coordinacion de Zona 04 Lazaro Cardenas.

6) Coordinacion de Zona 05 José Maria Morelos.

7)  Coordinacion de Zona 06 Cozumel.

8)  Coordinacion de Zona 07 Bacalar.

9)  Coordinacion de Zona 08 Solidaridad.

10) Coordinacién de Zona 09 Benito Juérez - Puerto Morelos.
11) Coordinacion de Zona 10 Tulum.

. Direccién de Servicios Educativos:
1) Departamento de Educacion Baésica.
2) Departamento de Formacién Personal Docente.

Iv. Direccién de Acreditacion y Sistemas:
1) Departamento de Certificacion.
2) Departamento de Evaluacion del Aprendizaje.

V. Direccion de A i6n a Grupos Indil .

£
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VL. Di ién de Admi acion y Fi
1) Departamento de Recursos Humanos.
2) Departamento de Recursos Financieros.
3) Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Vil Direccion de Pl iény imi Operati
1) Departamento de Programacién y Presupuesto.
2) Departamento de Estadisticas.

Vi, Direccion de Informatica:
1) Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.
2) Departamento de Soporte Técnico y Capacitacién.

IX. Direccion de Asuntos Juridicos:

El (La) Director (a) General contard ademas con el nimero de asesores (as) jefaturas de oficina y personal de apoyo
contemplados dentro del presupuesto de egresos autorizado y que resulten necesarios para el adecuado cumplimiento de
sus facultades, los cuales se adscribiran al Despacho de la Direccién General.

Las Unidades Administrativas del Instituto estaran integradas por las jefaturas de depanamenlo; de oficina y demas
personal técnico, administrativo y de apoyo que las necesidades del servicio requieran y que sea aprobado por la Junta de
Directiva, debiendo estipularse en el Manual de Organizacion y ajustarse al presupuesto de egresos autorizado.

ARTICULO 13.- El Instituto, a través de sus unidades administrativas internas, conducira sus actividades de forma
programada con base en lo sefialado en el Plan Estatal de Desarrollo, asi como en los programas regionales, sectoriales,
institucionales y especiales a cargo del mismo.

CAPITULO V
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO Y DE LAS
PERSONAS TITULARES DE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS

SECCION PRIMERA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 14.- La representacion legal y administrativa, asi como, la direccion del Instituto quedara a cargo de un (a)
Director (a) General, quien sera el (la) ejecutor (a) de las propuestas, politicas, acuerdos, planes y programas aprobados
por la Junta Directiva y ejercera las facultades que por disposicion de su Decreto de creacion o este Reglamento deban
ser ejercidas en forma directa por su Titular; respecto de las demas, podra delegarlas como facultades de los servidores
puiblicos subalternos, sin perder por ello la posibilidad de ejercerlas personalmente.

ARTICULO 15.- El (La) Director(a) General, tendra ademas de las facultades y obligaciones establecidas en los articulos
29, 59, 64 y demas relativos y aplicables de la Ley de las Entidades, las sefialadas en su Decreto de Creacion y la Ley de

las Entidades, las siguientes: .
I Evaluar y autorizar los cambios de adscripcion, altas y bajas, comisiones sindicales y lo relacionado con

movimientos de personal que soliciten los (as) Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto para el
mejoramiento de su érea y brindar un servicio de calidad y eficiencia;

. Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades generales académicas, administrativas y de difusién /, g

de imagen del Instituto; \

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento del Instituto;

v. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos de la Junta Directiva,

V. Acordar con los (as) Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto y conceder audiencias al publico
respecto de los asuntos de su competencia;

VI. Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas, de vinculacién y administracion del
Instituto;
VIl Conducir y coordinar las relaciones de comunicacién, difusion y gestion del Instituto con dependencias Y

entidades de la Administracién Publica Federal y Estatal e instituciones nacionales e internacionales;
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Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Instituto, con sujecion a las politicas que
determine la Junta Directiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que sean sefialados por delegacién o
le corresponda por suplencia;

Someter a la Junta Directiva, los acuerdos y disposiciones que considere necesarios para el funcionamiento del
Instituto;

Dirigir el funcionamiento del Instituto, vigilando se cumplan los planes y programas de estudio, asi como los de
trabajo;

Someter a consideracién de la Junta Directiva, los planes y programas de estudio, asi como sus modificaciones;

Emitir las disposiciones, reglas, normas, lineamientos y bases de caracter general para el ejercicio de las
atribuciones del Instituto;

Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que se requieran para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto, previa autorizacién de la Junta Directiva y observancia de las disposiciones legales

aplicables; y

Las demas facultades que le confiera la Junta Directiva, el presente Regl tto y las demas disposiciones
legales y administrativas aplicables.

SECCION SEGUNDA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

ARTICULO 16.- El (La) Secretario (a) Particular tendra las facultades y obligaciones siguientes:

\'/B

Vil

VIl

XI.

Acordar con el (la) Director (a) General, los asuntos en los que intervendra como representante del Instituto;

Fungir como enlace informativo entre los (as) servidores (as) publicos (as) de las Unidades Administrativas del
Instituto, para dar a conocer las instrucciones que gire el (la) Director (a) General;

Llevar el control y seguimiento de la agenda del (la) Director (a) General, informéandole oportunamente de sus
audiencias para la atencion de las mismas;

Convocar a reuniones de trabajo a los (as) servidores (as) publicos (as) de las Unidades Administrativas, cuando
el (la) Director (a) General asi lo disponga;

Coordinar la participacion del (la) Director (a) General (a) en los eventos oficiales y supervisar la informacion
proporcionada por las Unidades Administrativas del Instituto, que se requiera para sus intervenciones;

Llevar el control de la correspondencia del (la) Director (a) General que permita agilizar su revision y despacho;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados entre el (la) Director (a) General y las Unidades Administrativas del
Instituto;

Custodiar, resguardar y mantener actualizados y ordenados los archivos de la Direccion General;

Coadyuvar con el area responsable para establecer un programa de supervision del manejo, archivo y
conservacion de la informacion, que sea generada por las Unidades Administrativas del Instituto, de conformidad
con los lineamientos y normas juridicas emitidas por el Archivo General del Estado de Quintana Roo;

Verificar que los asuntos encomendados a las diversas Unidades Administrativas hayan sido atendidos en tiempo
y forma;

Coadyuvar con la Direccién de Asuntos Jurdicos y la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos, para determinar las actividades y proyectos que propicien la transparencia de la informacion
que se genere en el Instituto; y
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Las demas facultades que le encomiende el (la) Director (a) General y otras disposiciones legales aplicables.

SECCION TERCERA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ARCHIVO

ARTICULO 17.- El Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales y Archivo tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL

Vil

Vil

XI.

XL

X,

XIv.

XV.

XVI.

XVIIL.

informar, atender y asesorar a la sociedad que as lo requiera en materia de acceso a la informacion publica,
cultura de la transparencia, rendicién de cuentas y proteccién de datos personales;

Facilitar a toda persona los formatos escritos para la presentacién de solicitudes de informacién; acceso,
rectificacién, cancelacion y oposicién de datos personales; asi como para la presentacion del recurso de revision
y denuncias y, en su caso, asesorarlas en el llenado de los mismos;

Recabar, publicar, difundir y actualizar la informacién referente a las igaciones de transp ia tanto
comunes como especificas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica para el Estado de
Quintana Roo y verificar que las unidades administrativas del Instituto las actualicen periédicamente, conforme la

normatividad aplicable;

Compilar los indices de los expedientes clasificados como reservados y actualizarlos de forma trimestral, en el
portal de internet del Instituto y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Conformar, participar y dar seguimiento a las obligaciones del Comité de Transparencia;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacion, acceso, rectificacion, correccion y oposicién de datos personales
conforme a la normatividad aplicable;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer personal habilitado que sea necesario, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacién;

Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la ion publica, de ¢ i con los lineamientos que
en la materia se expidan;

Elaborar el manual de procedimientos para asegurar la adecuada atencion a las solicitudes de acceso a la
informacién publica;

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion plblica, que debera ser actualizado
periédicamente;

Llevar un registro y actualizarlo mensualmente, con respecto a las solicitudes de acceso a la informacién,

respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;
Recibir, tramitar y contestar, las quejas, sugerencias, recursos y denuncias en contra de los servidores publicos

del Instituto en materia de transparencia, conforme a las leyes aplicables;

Intervenir en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo, en los que se seiiale al Instituto como Sujeto Obligado responsable;

Auxiliar y asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto, para la adecuada contestacion de las solicitudes
de informacién publica y de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales;

Brindar asesoraria sencilla y comprensible a toda persona sobre los tramites y procedimientos para ejercer los
derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién al tratamiento de datos personales;

Recibir y capturar a través del sistema de solicitudes de acceso a la informacién dentro de la Plataforma Nacional
de Transparencia o, en su caso, del sistema electrénico establecido al efecto, las solicitudes de acceso a la
informacion puiblica y de proteccion de datos personales formuladas al Instituto como Sujeto Obligado;
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XIX.

XX,

XX

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

5

&
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Elaborar la estadistica correspondiente a la Unidad de Transparencia para la integracién del Informe Anual de
Labores y Resultados; :

Elaborar y poner a consideracion del Comité de Transparencia, las tablas de aplicabilidad y de actualizacion de la
informacion del Instituto;

ion

Coadyuvar con el Area de Tecnologias de la Informacion, en las actividades de si izacion de la ir
que deba ser publicada de manera oficiosa por las unidades administrativas del Instituto, a efecto de que esto se
realice en formatos accesibles que permitan su fcil localizacion;

Administrar y asignar claves a los servidores pblicos del Instituto, que fungirdn como administradores
del uso y op! ion de los Si de la Plataforma Nacional de Transparencia;

Participar en el Sistema Institucional de Archivos del Instituto;

Revisar los contenidos de la informacion que habra de proporcionarse para la atencién de solicitudes, con el
proposito de preservar el manejo de aquella que tenga el caracter de reservada o confidencial, previa resolucién

del Comité de Transparencia;

Hacer del conocimiento a la autoridad competente la probable responsabilidad por incumplimiento a las
obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y
demas disposiciones aplicables, por parte de los servidores publicos del Instituto;

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, correccion y oposicion de datos personales;

Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos personales;
Dar atencién y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia;

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de Archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, las unidades administrativas del Instituto y las que le confiera su
superior jerarquico en el ambito de su competencia.

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de archivo,
considerando el espacio que guardan para su almacenamiento fisico, asi como procurando el registro digital de
dichos documentos;

Coordinar la integracién del Sistema Institucional de Archivos del Instituto;

Coordinar la clasificacion, catalogacion, conservacion, restauracion, reproduccion, resguardo y depuracion de los
documentos que se encuentren integrados en el acervo documental del Instituto;

Asesorar a las unidades administrativas del Instituto, en el resguardo de sus archivos, asi como proporcionar
asesoria técnica especializada en materia de administracion documental y archivistica;

Vigilar la actualizacién permanente del inventario fisico y digital del acervo documental del Instituto;
Aplicar las politicas para la consulta de los expedientes del acervo documental del Instituto;

Verificar le correcta integracion de los expedientes de las uni admini ivas del Instituto;

Participar en el &mbito de su competencia, en los actos de Entrega y Recepcién en los cambios de funcionarios
en las unidades administrativas del Instituto;

Fungir como representante del Instituto, por instruccion del Titular en los procesos de entrega y recepcion de las
unidades admini i de las dep \cias y érganos administrativos desconcentrados de la administracion
publica central, asi como cualquier otro acto materia de su competencia;

Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia,

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y las que le confiera su superior jerarquico en el ambito de
su competencia.

)5 JURIDI
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SECCION CUARTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 18.- La persona Titular del Departamento de Comunicacién Social tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

i Proponer y aplicar la politica general de comunicacién social, relaciones publicas e imagen institucional del
Instituto, bajo la supervision de la Direccion General;

. Planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas y las estrategias de comunicacion social del Instituto con
base en el presupuesto que le sea asignado;

. Atender, coordinar y generar las relaciones publicas del Instituto con los medios de comunicacién;

. Proponer y ejecutar instrumentos que permitan conocer la percepcion del sector laboral en relacion a las
actividades del Instituto;

V. Formular y ejecutar de forma permanente los programas internos de comunicacion institucional que le sean
instruidos por la persona Titular de la Direccién General;

Vi Promover la elaboracién y difusion de materiales de divulgacién en materia de concientizacion enfocados al
sector laboral;
Vil Captar, analizar, procesar y evidenciar la informacion que difundan los medios de comunicacién acerca del
Instituto, temas relacionados con este y el reflejo en la calidad de su imagen institucional;
VIl Coordinar las acciones de difusion relacionadas con el objeto, actividades y programas del Instituto;
IX. Generar y gestionar elementos de apoyo para la organizacién de los eventos del Instituto;
X. Supervisar, validar y difundir materiales de radio, television, redes sociales, medios electronicos e impresos;
XI. Elaborar los disefios y materiales graficos, manuales, tripticos y folletos;
Xl Concertar espacios en prensa, tiempos de radio y television, asi como medios electrénicos de acuerdo a los

lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado, para
fortalecer los programas y estrategias implementados en favor del sector laboral;

X Difundir a la ciudadania a través de los medios de comunicacion, sobre las actividades del Instituto y de todas
aquellas acciones que se promuevan por parte del mismo;
XIv. Difundir las campafias de informacion y comunicacion que promuevan los derechos y obligaciones del sector
laboral y que fomenten la accion de conciliacion;
XV. Vigilar la correcta aplicacién de los criterios de imagen institucional en los productos de difusion y eventos del 5
Instituto; .
XVI. Conservar y clasificar el acervo fotografico, video grafico y de audio del Instituto; y
XVl Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General o le confieran otras disposiciones
legales o administrativas aplicables.
e
/
CAPITULO VI )
DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LOS (LAS) TITULARES DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

ARTICULO 19.- Las Unidades Administrativas del Instituto conduciran sus actividades en forma programada y de
conformidad con las politicas, estrategias, prioridades y planteamientos que, para el logro de su objeto, planes y programas
a su cargo, determine y establezca la Junta Directiva y el (la) Director (a) General.

ARTICULO 20.- Al frente de las Unidades Administrativas habra un (a) Titular, quien tendra las facultades y obligaciones
genéricas siguientes:
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i. Acordar con el (la) Director(a) General, el tramite, resolucion y despacho de los asuntos encomendados al 4rea a
su cargo;

ii. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y actividades
encomendadas al area de su competencia por el (la) Director(a) General, de acuerdo con los lineamientos y
ordenamientos legales aplicables;

. Desempeniar las funciones y comisiones que el (la) Director(a) General les delegue o encomiende y mantenerlo,
oportuna y debidamente informado sobre el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de los programas
institucionales asignados al &mbito de su competencia;

V. Informar periédicamente al (la) Director(a) General, de los avances y resultados obtenidos y, en su caso, de la
problematica o situaciones que pudiesen afectar el adecuado cumplimiento de las funciones y programas
asignados, proponiendo las medidas que estime pertinentes;

V. Organizar las labores del personal técnico y administrativo del area de su competencia, distribuyendo las cargas
de trabajo adecuadamente para lograr mayor eficiencia y eficacia de su gestion;

\'[8 Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacién y mejoramiento de la
eficiencia operativa del area a su cargo;

Vil Mantener una coordinacion permanente entre las diferentes Unidades Administrativas de apoyo del Instituto, que
permitan su mejor funcionamiento;

Vil Proporcionar la asesoria e informacion que en el ambito de su competencia le requiera el (la) Director(a) General,
y por instrucciones de éste (a), a las demas Dependencias y Organismos de la Administracién Publica Estatal y
Paraestatal, asi como a las Dependencias Federales que lo soliciten;

IX. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos anual de la Unidad Admini: iva a su cargo, ¢ I do
y fundamentando la procedencia de los diferentes conceptos que lo integran y someterlo a la consideracién de la
Junta Directiva, por conducto del (la) Director(a) General;

X. Participar, conforme a los lineamientos establecidos por el (la) Director(a) General, en la elaboracién de los
proyectos de Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios del Instituto;

Xl Preparar, en el ambito de su competencia, el informe trimestral que le corresponde remitir al (la) Director(a)
General a la Junta Directiva;

Xl Proponer Director(a) General, los movimientos del personal cuando asi lo estime necesario, para el mejoramiento
de la Unidad Administrativa a su cargo, asi como la elaboracion, actualizacion o modificacion de los sistemas y
procedimientos que se requieran;

Xl Participar en la elaboracién de los programas presupuestarios y fundamentar sus contenidos, en el ambito de su
competencia;
XIv. Proponer, en el ambito de su competencia, las normas, lineamientos, programas y acciones para el mejor 4
funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo;
XV. Dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Unidad Administrativa a su cargo;
XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que le sean sefialados por delegacion
o le correspondan por suplencia; 4
XVl Validar y, en su caso, autorizar la emisién y entrega de los informes y reportes institucionales internos y externos, ‘/<<
conforme a los lineamientos establecidos, previo acuerdo del (la) Director(a) General; / h
Xvill. Dirigir y coordinar la elaboracion de los programas de trabajo especificos de la Unidad Administrativa a su cargo
/
y, presentarlos para su aprobacién a la Direccién General; y
XIX. Las demas facultades que le confieran las disposiciones legales aplicables o le asigne el (la) Director(a) General.
\
i v\
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CAPITULO VII
FACULTADES ESPECIFICAS DE LOS (LAS) TITULARES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

SECCION PRIMERA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA COORDINACION REGIONAL OPERATIVA Y
DE LOS COORDINADORES DE ZONA

ARTICULO 21.- El (La) Coordinador (a) Regional Operativo (a) tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I Coadyuvar con las diferentes Unidades Administrativas del Instituto en la coordinacién y operacién de los
programas y servicios de Educacién para Jévenes y Adultos no escolarizados, que operen en las Coordinaciones
de Zona;

[ Propiciar la adecuada comunicacion de las Coordinaciones de Zona con las demas Unidades Administrativas del
Instituto;

. Atender los problemas de operacién que se presenten en las Coordinaciones de Zona y canalizar los que
procedan a las Unidades Administrativas del Instituto; .

v. Supervisar y propiciar la agilizacién de los tramites que, en materia de recursos humanos, materiales y
financieros realicen las Coordinaciones de Zona;

V. Proponer al (la) Director (a) General, la organizacién, operacion y desarrollo de los programas y servicios
educativos conforme a las caracteristicas particulares de las zonas y grupos de atencion y poblacion;

VL. Proponer al (la) Director (a) General, las medidas pertinentes para asegurar la atencién a la demanda, la
ampliacion de la oferta y la cobertura de los programas y servicios educativos, asi como instrumentar su
aplicacion conjuntamente con las Coordinaciones de Zona y Unidades Administrativas del Instituto, a efecto de
cumplir con los objetivos y metas autorizadas;

Vil Detectar, cuantificar y proponer prioridades para la solucion de problemas y necesidades de los servicios
educativos;
Vill. Evaluar, periddica y sistematicamente, el cumplimiento de las metas y la ejecucion de las acciones de las

Coordinaciones de Zona, y en su caso proponer los movimientos necesarios del personal para mejorar |a
prestacion de los servicios educativos;

IX. Asegurar que las actividades relativas a la acreditacién y certificacion, formacion de voluntarios, planeacion,
organizacién y atencion de los servicios educativos, se efectuen de acuerdo a la normatividad aplicable a la
materia; '
X. Supervisar que las actividades de distribucién de materiales didacticos se realicen conforme a los programas de -

asignacion, distribucion, tiempos y cantidades establecidas;

XL Supervisar que se cumplan las politicas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros a las
Coordinaciones de Zona, conforme a los lineamientos y normas establecidas;

XIl. Supervisar y organizar con cada uno de los (as) Coordinadores (as) de Zona en el Estado, eventos de formacion
de agentes educativos a nivel local, regional y municipal;

Xl Promover y realizar reuniones municipales de informacion sobre los programas educativos para jovenes y adultos
no escolarizados, a fin de propiciar y definir la concertacion de acciones; y

XIv. Las demas facultades le encomienden el (la) Director (a) General y otras disposiciones legales aplicables.
ARTICULO 22.- Las personas Titulares de las Coordinaciones de Zona, tendran las facultades y obligaciones siguientes:

I Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Actividades de la Coordinacion de Zona, previa autorizacién del (1a)
Coordinador(a) Regional Operativo(a);
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Elaborar en el ambito de su competencia, diagnésticos socioecondmicos, con la finalidad de conocer las

caracteristicas, necesidades e inquietudes de la poblacién en atencion, asi como determinar las zonas
econdmicas y su actividad productiva de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;

Elaborar en el ambito de su competencia, diagnosticos educativos lingtiisticos para conocer el nivel educativo de
la poblacién, asi como su variable dialectal en el caso de la atencién a grupos étnicos de acuerdo a las normas
establecidas por el Instituto;

Implantar los sistemas de seguimiento operativo, evaluacion e informacion, asi como vigilar los procesos de
evaluacion del aprendizaje y acreditacion;

Coordinar con la Direccion de Servicios Educativos, la formacion de los Técnicos docentes, Figuras Educativas y
Asesores (as) de la Coordinacion de Zona a su cargo;

Propiciar, gestionar y coordinar que los emplead comisariados ejidales y de bienes comunales, sindicatos,
asociaciones y organizaciones, establezcan centros y servicios de promocion y asesoria de educacion para
jovenes y adultos, y den facilidades a sus trabajadores (as) y miembros para integrarse a los servicios educativos
que ofrece el Instituto y darle puntual seguimiento rindiendo los informes correspondientes a la Coordinacion
Regional Operativa;

Difundir e informar, en el ambito de su competencia el avance y logros de los programas educativos que ofrece el
Instituto;

Apoyar a la Direccion General, en proyectos de investigacion que permitan reforzar la operacién de los
programas del Instituto; '

Evaluar periédica y si ati te el cumplimiento de metas, para mejorar la prestacion del servicio educativo
de la coordinacion de zona a su cargo;

Planear, coordinar y distribuir material didactico, a los jévenes y adultos propiciando su atencién oportuna; y

Las demas facultades que le encomiende el (la) Director (a) General y otras disposiciones legales apli

SECCION SEGUNDA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ARTICULO 23.- El (La) Director(a) de Servicios Educativos tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VI

VIL.

Vil

Planear, organizar, ejecutar y controlar acciones para la elaboracién de contenidos, métodos y materiales, a fin
de apoyar los procesos de ensefianza-aprendizaje de los jovenes y adultos;

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones técnico-pedagdgicas establecidas, para atencion de los jovenes
y adultos;

Adecuar, a las caracteristicas y necesidades de las regiones y de la poblacién, los contenidos, métodos y
materiales educativos a fin de que sean pertinentes y cubran los intereses y necesidades de aprendizaje de
jévenes y adultos, poblacion indigena y grupos vulnerables;

Realizar estudios y proyectos técnico-pedagdgicos para mejorar la atencion y los servicios educativos que s€
ofrecen a los jovenes y adultos;

Planear, organizar, ejecutar y controlar la formacion del personal que participa en los programas, y servicios
educativos que se ofrecen a la poblacion joven y adulta;

Disefiar, elaborar y adecuar los contenidos, métodos y materiales de formacion del personal educativo, asi como
propiciar su autoformacién;

Propiciar con otras instituciones y organismos acciones, acuerdos y convenios para la atencion de los jovenes y
adultos, de acuerdo con disposiciones y normas que regulen y faciliten su participacion; y

Las demas facultades que le encomiende el (la) Director(a) General y otras disposiciones legales aplicables.
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SECCION TERCERA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

ARTICULO 24.- El (La) Director(a) de Acreditacion y Sistemas tendra las facultades y obligaciones siguientes:

'

Vil

Vil

Xl

XII.

X,

XIv.

XV.

XVI.

XVl

Xvii.

XIX.

XX.

Conocer, difundir y garantizar la implantacion en el Estado de las normas, procedimientos, estrategias e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, asi como la operacion del sistema de acreditacion y certificacion
de los estudios;

Mantener actualizado el registro académico de la poblacién atendida;

Recibir, reproducir y distribuir a las Coordinaciones de Zona, los materiales de examenes y hojas de respuesta
requeridos para su aplicacion;

Supervisar y controlar que las Coordinaciones de Zona cuenten con los materiales requeridos para la aplicacion
de examenes y acreditacion;

Proponer al (la) Director(a) General para su aprobacion, el calendario estatal para la aplicacion de examenes y
realizar la difusion correspondiente;

Evaluar cualitativa y cuantitativamente el aprendizaje logrado por la poblacién atendida;

Proponer al (la) Director(a) General, y realizar conjuntamente con el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos, estudios que permitan mejorar los procesos de evaluacion del aprendizaje;

Informar al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos sobre los resultados de las evaluaciones a través
del Sistema de Acreditacion y Seguimiento Automatizado;

Proponer al (la) Director(a) General, con base en los lineamientos y criterios establecidos por el Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos, asi como, en los resultados de la evaluacion final, estrategias y acciones para
retroalimentar a los asesores, jovenes y adultos con respecto a los resultados de los examenes;

Supervisar la disponibilidad del Sistema de Acreditacién y Seguimiento Automatizado, para la captura de las
calificaciones, vigilar la confiabilidad de la informacion procedimientos e instrumentos locales que permitan el
desarrollo de la evaluacion formativa en el Estado;

6n en las Coordinaciones

Coordinar la realizacion de talleres para la actualizacion de resp les de
de Zona;

Colaborar con el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en las pruebas piloto para validar la
confiabilidad de los instrumentos para la evaluacién del aprendizaje;

Solicitar al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos los certificados digitales de primaria y secundaria
requeridos;

Poner en marcha los mecanismos de capacitacion, actualizacién y asesoria continua para el personal adscrito a
la Direccion a su cargo;

Dar atencion y solucion a los diferentes tramites que en materia de certificacion le requieran las Coordinaciones
de Zona;

Controlar la existencia y la emision de certificados digitales e informar al Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos sobre los usos y cancelaciones;

Impulsar y supervisar las campafias estatales de acreditacion y certificacion de adultos;

Elaborar en coordinacion con las Unidades Administrativas correspondientes, la estimacion anual y por etapa de
la demanda de examenes del Instituto;

Organizar y controlar el resguardo, almacenamiento y manejo de los materiales de examen, constancias de
alfabetizacion, certificacion de estudio y constancias de cursos de capacitacion no formal para el trabajo; y

Las demas facultades que le encomiende el (la) Director (a) General y otras disposiciones legales aplicables.
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SECCION CUARTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE ATENCION A GRUPOS INDIGENAS

ARTICULO 25.- El (La) Director(a) de Atencion a grupos Indigenas tendra las facultades y obligaciones siguientes:

. Planear, ejecutar y organizar en el Instituto, las actividades inherentes al proceso de educacion de los jovenes
mayores de 15 afios y Adultos, en las rutas de aprendizaje maya hablante o hispanohablante de acuerdo con los
intereses y grado de bilingliismo de la lengua materna y del espafiol;

il Planear, ejecutar y organizar en el Instituto, las actividades inherentes al proceso de formacion de figuras
solidarias e institucionales bilingues;

. Establecer y difundir oportunamente en el Instituto, las disposiciones técnicas y administrativas emitidas por La
Junta Directiva y el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, relativos a los asuntos indigenas, y a los
asuntos indigena-bilingiies;

Iv. Proponer al (la) Director (a) General, y participar en la realizacion de acciones de formacion, seguimiento,
supervision, apoyo y evaluacion de los asuntos de caracter educativo bilinglie, en las Coordinaciones de Zona y
micro regiones donde exista poblacién hablante de alguna lengua indigena;

V. Proponer y participar en la realizacion de acciones de investigacion lingtistica y cultural, relativos al modelo y
vertiente educativa bilingiie;

VI Participar con la Direccién de Servicios Educativos, en la formulacion del Programa Anual de Formacién, de
acuerdo con los lineamientos educativos de figuras bilingties;

Vil Elaborar estrategias para el 6ptimo aprovechami del material ed ivo correspondiente a la educacion
indigena;

Vil Reproducir y elaborar, con base en los contenidos, los materiales de apoyo necesarios para la formacion de

figuras y de apoyo didactico para las asesorias a los educandos indigenas;

IX. Participar en las instancias institucionales de supervision y seguimiento a la atencion institucional de las etnias y
poblacién hablante de la lengua materna, a fin de monitorear el rezago educativo en la poblacién maya-hablante
en el Estado; y

X. Las demas facultades que le encomiende el (Ia) Director (a) General y otras disposiciones legales aplicables.

SECCION QUINTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 26.- El (La) Director (a) de Administracién y Finanzas tendré las facultades y obligaciones siguientes:

I Establecer, emitir y controlar, con la aprobacion del (la) Director (a) General, las normas, politicas, lineamientos
y demads sistemas y procedimientos normativos, para la 6ptima administracién de los recursos financieros,
humanos y materiales de las Unidades Administrativas del Instituto; \

. Previa autorizacién del (la) Director (a) General, desarrollar, promover y establecer los sistemas de control
presupuestal, financieros, administrativo, contable, de tesoreria y fiscalizacion, a fin de lograr el 6ptimo control,
aplicacion, uso y comprobacion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto;

. Elaborar, proponer y promover, previo estudio con las Unidades Administrativas, las modificaciones a la \\
estructura organica del Instituto a fin de hacer mas eficiente la organizacion y mejorar la prestacién de los P
servicios, , asi como llevar el registro de las autorizadas; g

Iv. Desarrollar, proponer y emitir las normas, politicas y lineamientos que regulen los planes, proyectos y
programas del Instituto, en el ambito de su competencia, asi como la implantacion de las medidas que
coadyuven a la modernizacion y simplificacion administrativa;
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Proponer, en los términos de las disposiciones aplicables, el ejercicio del presupuesto, asi como tramitar y
registrar las modificaciones presupuéstales que se autoricen, vigilar el correcto y oportuno ejercicio y control
del presupuesto de egresos del Instituto;

Coordinar, evaluar, dirigir y controlar la adquisicién de bienes muebles e inmuebles, asi como la contratacion
de prestacion de servicios materiales y equipos, conforme a la normatividad aplicable, bleciendo
programas consolidados que coadyuven en el ejercicio y racionalizacién del gasto; .

Coordinar y evaluar la correcta administracién de los inventarios de bienes muebles; inmuebles y del
patrimonio del Instituto, asi como promover, vigilar y proporcionar el adecuado mantenimiento de los mismos;

Atender y evaluar, conforme a la disponibilidad presupuestal, las necesidades administrativas de las areas que
integran el Instituto, de acuerdo con las politicas, normas y lineamientos fijados por el (la) Director General, asi
como proponer, solicitar y en su caso, intervenir en la adquisicion de bienes y la contratacion de prestacion de
servicios, para satisfacer dichas necesidades;

Previa autorizacion del (la) Director (a) General, vigilar, intervenir y en su caso, suscribir los convenios y
contratos de implicacion patrimonial o actos de administracion, conforme a las politicas, normas y lineamientos
que dicte el (la) Director (a) General y celebre el Instituto;

Proponer, vigilar y controlar las normas y procedimientos para el adecuado registro contable-presupuestal, de
todas las operaciones que se realicen en la funcion y prestacién de los servicios del Instituto;

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la administracion, reclutamiento, seleccioén, contratacion,
cambio de adscripcion y desarrollo del personal al servicio del Instituto;

Coordinar y desarrollar el registro y control del personal al servicio del Instituto, asi como realizar la
actualizacion permanente y resolver, con base en las instrucciones del (la) Director (a) General, los asuntos y
movimientos de los mismos; '

Coordinar, supervisar y evaluar la correcta elaboracion de la némina y demas prestaciones, acorde a las
normas y leyes en la materia y, en su caso, proponer los sistemas y procedimientos para la impresién o
distribucion de los pagos del personal adscrito al Instituto;

Coordinar, proponer, controlar y evaluar los planes y programas de capacitacion, actualizacién y adiestramiento
del personal técnico-administrativo del Instituto, para el buen desempefio de sus labores, el mejoramiento de
sus condiciones econdmicas y desarrollo dentro de la estructura del propio Instituto;

Imponer, reducir o revocar, las sanciones administrativas y laborales al personal del Instituto, de conformidad
con el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo
del Estado;

Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas previstos por la ley en la materia;
Coordinar la realizacion de las conferencias y los eventos especiales que determine el (la) Director (a) General;
Difundir la normatividad laboral entre el personal del Instituto;

Vigilar, en el ambito del Instituto, el cumplimiento de las leyes estatales de adquisiciones y obras publicas, asi
como de otras disposiciones sobre la materia;

Promover lo necesario para el control, suministro, conservacion, rehabilitacién, reposicion y el buen uso de los
recursos materiales a disposicion de las Unidades Administrativas;

Dirigir, evaluar y verificar el adecuado uso y aplicacién de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos del Instituto;

Dirigir y evaluar las acciones necesarias para que la aplicacion de los recursos financieros del Instituto, sean
productivos y evitar, en lo posible, su falta de adecuados rendimientos, asi como fungir como firma titular “B"
para la suscripcion de los cheques que se emitan;
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Elaborar, conjuntamente con las Unidades Administrativas del Instituto, los manuales de organizacién,
procedimientos y servicios que se requieran para el adecuado funcionamiento del Instituto; y

Las demas facultades que le encomiende el (la) Director (a) General y otras disposiciones legales aplicables.

SECCION SEXTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO

ARTICULO 27.- El (La) Director (a) de Planeacién y Seguimiento Operativo tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VI

Vil

viil.

X1

X

XM

XIv.

Aplicar y difundir la normatividad del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en materia de planeacion,
programacion, presupuesto, estadistica y evaluacion; '

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

Planear las acciones necesarias para brindar los servicios educativos para jévenes y adultos en el Estado y
vincularlas con los planes y programas de desarrollo estatal, a corto y mediano plazo;

Dirigir la elaboracion los programas presupuestarios del Instituto;

Llevar a cabo el andlisis, registro, seguimiento y control de las metas, de las modificaciones programatica
presupuestal y de las ministraciones autorizadas para el Instituto;

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado de conformidad con la normatividad aplicable;
Elaborar estudios y proyectos relativos a segmentos especificos de la poblacién adulta;

Realizar el seguimiento y la evaluacién cuantitativa de las acciones, logros y resultados del Instituto y proponer las
medidas correctivas disciplinarias a que diera lugar;

Planear, organizar y dar seguimiento a la realizacién de proyecciones estadisticas, respecto de personas de 15
afios 0 mas en situacion de rezago educativo en la entidad; .

Integrar y mantener actualizada la ir ion distica resp de los servicios educativos y sus avances para
el cumplimiento de las metas y objetivos del Instituto en la entidad;

Capacitar, asesorar y apoyar a los Coordinadores de Zona para la operacion de sus actividades en materia de
planeacion, programacion, presupuesto y evaluacion;

Informar al (la) Director (a) General, y por acuerdo de él, al Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos y a

las Dependencias o Entidades de Gobierno del Estado que asi lo requieran, sobre los avances y resultados

programatico-presupuéstales correspondientes;

Recomendar acciones de mejora que coadyuven al cumplimiento de los asuntos de competencia del Instituto; y

Las demas facultades que le encomiende el (1a) Director (a) General y otras disposiciones legales aplicables.
SECCION SEPTIMA

DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

ARTICULO 28.- El (La) Director(a) de Informatica tendré las facultades y obligaciones siguientes:

Implantar, operar y adecuar los sistemas de procesamientos electrénicos de datos existentes;

Proponer, revisar y actualizar los sistemas electronicos para su adaptacion a las condiciones especificas de
operacién en la Entidad;
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il Operar los equipos de computo y proporcionar el mantenimiento requerido por la red, programas utilizados y
demas infraestructura de cémputo;

v. Difundir las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberan ajustarse las Direcciones del Instituto y las
Coordinaciones de Zona en materia de informatica;

V. Desarrollar programas de cémputo especificos, en apoyo a las necesidades de procesamiento electronico de
datos, que le soliciten las Unidades Administrativas del Instituto;

VI. Proporcionar servicios de soporte técnico, registro y procesamiento electrénico de datos que se le requieran con
relacion a los si técnicos, init ivos y operativos de los programas y servicios que se operan en el
Instituto;

VIL. Proponer al (la) Director(a) General, las adecuaciones de los sistemas de coémputo de conformidad con las

particularidades especificas de la entidad;

Vil Fomentar la capacitacion y actualizacién, en el ambito de su competencia, del personal del Instituto y figuras
solidarias en su caso;

IX. Coordinar, proponer y evaluar los sistemas y procedimientos de datos y telecomunicaciones que requieran las
Unidades Administrativas del Instituto, para el logro eficaz y eficiente de sus metas y objetivos.

X. Establecer los controles necesarios para garantizar el 6ptimo funcionamiento del equipo, sistema y red de
computo; y
XL Las demas facultades que le encomiende el (la) Director(a) General y otras disposiciones legales aplicables.

SECCION OCTAVA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ARTICULO 29.- El (La) Director(a) de Asuntos Juridicos tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I Representar legalmente al Instituto y a su Director (a) General como apoderado general, asi como a sus
funcionarios (as) cuando éstos sean parte en litigios que con motivo del desempeiio de sus funciones se
generen, con todas las facultades generales y aln las especiales conforme a la Ley y, de manera enunciativa
mas no limitativa, tendra las sigui facultades: para promover y desistirse de toda clase de juicios, ya sean
del orden federal o estatal, incluyendo el de amparo; para transigir, comprometer en arbitros, articular y absolver
posiciones como representante legal de su mandante, recusar; presentar denuncias y querellas en materia penal
y constituirse por su mandante en parte civil o coadyuvante del ministerio publico, asi como para otorgar el
perdon en su caso. Las facultades antes sefialadas se ejecutaran por el mandatario ante terceros y toda clase de
autoridades del orden jurisdiccional federal, estatal, municipal; civiles y penales; juntas y tribunales de
conciliacién y arbitraje y administrativas;

. Actuar como unidad de apoyo y consultoria juridica, asesorando al (la) Director (a) General, Directores, y demas
servidores publicos que integran las diversas Unidades Administrativas del Instituto, en la interpretacion y
aplicacion de las disposiciones juridi inistrativas de la p ia del Instituto;

A}
. Actualizar, difundir, vigilar y aplicar el marco juridico nacional, estatal y municipal establecido para regular la Q

prestacion de los servicios de educacion para jévenes y adultos en la Entidad, asi como mantener el registro de
los documentos normativos que al efecto expida el Instituto;

V. Elaborar y proponer al (la) Director (a) General, los anteproyectos de iniciativa de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares y demas disposiciones juridico-administrativas, que se relacionen con el Instituto, asi como
sus reformas o modificaciones, asi como dictaminar y asesorar en los anteproyectos formulados por las demas
Unidades Administrativas que integran el Instituto;

V. Formular y revisar las bases y requisitos legales a que deban ajustarse los contratos, convenios, concesiones,
autorizaciones, permisos, licencias de la competencia del Instituto, asi como intervenir en el estudio, formulacion,
otorgamiento, revocacion o modificacion de los mismos, vigilando y cuidando los intereses del mismo;
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VI Llevar el registro y control de los contratos, convenios y acuerdos que celebre el Instituto;
Vii. Intervenir en la aprobacién de los proyectos e instrumentos juridicos relativos a la adquisicion, enajenacion,

destino o afectacion de los bienes que formen parte del patrimonio del Instituto;

Vil Cotejar, compulsar y, en su caso, certificar copias de las constancias que obren en los archivos del Instituto,
cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-administrativo y en general para
cualquier proceso o investigacion;

IX. Vigilar y ejercer el derecho sobre los bienes concesionados y de las obras y mejoras efectuadas en ellos, asi
como la accién rescisoria en los casos de incumplimiento de las condiciones a que se sujeten las enajenaciones
o el arrendamiento de inmuebles del Instituto;

X. Tramitar, cuando sea procedente, la publicacién de las normas, actos, acuerdos, convenios y contratos de
competencia del Instituto en el Periddico Oficial del Estado y érganos de difusién local conducente, asi como
gestionar su inscripcion en los registros publicos correspondientes;

XI. Proponer, evaluar y aplicar la politica en materia juridico laboral y participar en las comisiones y comités en la
revision del Contrato Colectivo de Trabajo del Instituto;

XL Formular los proyectos normativos relacionados con los asuntos de competencia de las Unidades Administrativas
del Instituto, asi como revisar todo lo que se relacione en el ambito del mismo, conforme a los lineamientos que
al respecto se establezcan;

X, Resolver y aplicar, por conducto de la Unidad Administrativa respectiva, las sanciones administrativas a que se
haga acreedor el personal del Instituto tanto de base como de confianza, asi como también el recurso de revision
en el ambito de competencia del Instituto;

XIv. Desarrollar y resolver los conflictos laborales del personal del Instituto, asi como elaborar programas de
prevencion laboral; y

XV. Las demas facultades que le encomiende el (la) Director (a) General y las demas disposiciones legales
aplicables.

CAPITULO VIII
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 30.- El Instituto tendra un Organo Interno de Control, cuyo Titular serd designado por la Secretaria de la
Contraloria, quien dependera jerarquica y funcionalimente de ésta de conformidad con el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Contraloria y demas disposiciones normativas.

El Organo Interno de Control tendrés las atribuciones y su Titular ejercera sus facultades de conformidad con lo previsto en
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, asi como el Reglamento Interior de la Secretaria
de la Contraloria y demas disposiciones aplicables.

CAPITULO IX
DE LOS IMPEDIMENTOS Y EXCUSAS

ARTICULO 31.- Las y los Titulares de las Unidades Administrati y subalternas previstas en el articulo del presente
Reglamento, estaran impedidos para conocer de los asuntos que se tramiten en el Centro, en los casos que la Ley General de

Responsabilidades Administrativas sefiala en el articulo 58, parrafo segundo.

Por lo tanto, tendran la obligacion de hacerlo del conocimiento de su jefe inmediato o de su superior jerarquico, excusandose
en su caso, para conocer de ellos.

Cuando la persona servidora publica no pueda abstenerse de intervenir en ellos, atendera los asuntos conforme a las &
indicaciones que por escrito sefiale su jefe inmediato o, en su caso, su superior jerarquico, de conformidad a lo dispuesto por S

el articulo 58, parrafo tercero, de la Ley General de Resp Administrativas.

X

z -
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CAPITULO X
DE LA SUPLENCIA DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL INSTITUTO

ARTICULO 32.- El (la) Director (a) General, sera suplido en sus ausencias temporales menores de 15 dias habiles, por el
Titular de la Unidad Administrativa que él designe; en las mayores de 15 dias habiles, por el Titular de la Unidad
Administrativa que designe la Junta Directiva hasta por un periodo de 45 dias.

ARTICULO 33.- Los (as) Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto, seran suplidos en sus ausencias
temporales menores de 15 dias habiles, por el (la) servidor (a) publico (a) que ellos (as) designen; en las mayores de 15
dias habiles, por el (la) servidor (a) que designe el (la) Director (a) General del Instituto.

CAPITULO Xi
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 34.- El incumplimiento por parte de las y los servidores publicos del Instituto, a las disposiciones del
presente Reglamento, seran sancionadas de conformidad a lo previsto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y las demas disposiciones legales o administrativas que correspondan.

ARTICULO 35.- Las y los servidores publicos adscritos al Instituto, tienen la obligacién de conocer y cumplir el contenido
del presente Reglamento y el marco normativo de las funciones que ejerzan y en ninglin caso podran alegar ignorancia o
desconocimiento de ellos.

CAPITULO XII
DE LAS RELACIONES LABORALES

ARTICULO 36.- Las relaciones laborales entre el Instituto y su personal, con exclusién del que se pueda contratar por
honorarios o servicios profesionales, en términos del Cédigo Civil para el Estado de Quintana Roo, se regiran por lo
dispuesto en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del articulo 123
Constitucional, el contrato colectivo vigente, la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo y por el Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo, segtin

corresponda. .

CAPITULO Xl
DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERIOR

ARTICULO 37.- El presente Reglamento podré ser revisado y, en su caso, sometido al proceso de modificacion, a peticion
del (la) Director (a) General.

ARTICULO 38.- El (la) Director (a) General del Instituto sera el (la) encargado(a) de elaborar los anteproyectos de
modificaciones al presente Reglamento, para tal efecto, deberd de presentar ante la Junta Directiva una iniciativa, que
contengan una parte expositiva en donde se consignen las razones, motivos y pertinencia de la intencién modificadora, asi
como la parte propositiva, en el que se a el texto del Reglamento que se propone.

ARTICULO 39.- Una vez sea concluido el proceso de revision y validacion del proyecto descrito en el articulo anterior por
parte de las instancias competentes y con apego a la normatividad vigente, sera atribucién de la Junta Directiva, aprobar
las modificaciones al Reglamento, asi como autorizar su publicacion.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacion en el Periédico Oficial del
Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto Estatal para la Educacion de los Jovenes y Adultos, publicado
en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, el 04 de enero de 2016.

TERCERO. Se otorga un plazo de noventa dias, contados a partir de la vigencia del presente Reglamento para que el
Instituto actualice sus Manuales de Organizacion y de Procedimientos a efecto de que se ajusten al presente Reglamento,
resolviendo el (la) Director(a) General las cuestiones administrativas que conforme a dichos manuales se deban regular.

N
v
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CUARTO. Quedan sin efecto todas las disposiciones reglamentarias y administrativas de igual o menor jerarquia que
contravengan a lo establecido en el presente Reglamento Interior.

QUINTO. La persona Titular del Instituto, a través de la Direccion de Asuntos Juridicos, sera la encargada de resolver al
interior del mismo, la aclaracién de dudas. '

El presente Reglamento Interior fue aprobado con fundamento en lo establecido en el articulo 63, fraccion IX de la Ley de
las Entidades de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo; articulo 37 punto 5 del Reglamento de la Ley de
Entidades de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, por la Junta Directiva del Instituto Estatal para la
Educacién de Jévenes y Adultos, en la Cuarta Sesioén Ordinaria, celebrada el dia 09 del mes de noviembre del afio 2022,
segln consta en Acta respectiva, y en cumplimiento al Acuerdo nimero 11, se ordena su expedicion y firman los
integrantes del Organo de Gobierno del Instituto, para su publicacién en el Peri6dico Oficial del Estado.

DADO EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, Qt)ﬁTANA ROO, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO
DOS MIL VEINTITRES. Wy

//
/Y /
Por ia SEQ // . Por el INEA
- y /,u/// < ; p -5 }‘Té{g‘ b‘.
| /4 -~
Lic. Javier Antonio /bi Pérez. Lic. Rodolfo Quintanilla Duran.
Director del Prograf -de’Edutacion inicial vocal suplente, designado por el Instituto Nacional para la

Educacién de los Adultos y Subdirector de
Operacion Estatal Region A del INEA.
En representacion de la
Mtra. Teresa Guadalupe Reyes Sahagun.
Directora General del INEA.

Bésica para la Poblagion Rural e Indigena.
_En-fepresentacion del
Mtro: Carlos Manuel Gorocica Moreno.
Secretario de Educacion en Quintana Roo y Presidente

Porla s ia de Fi y Pl i6

|

C. Maria Teresa Balderas Ramos.
Jefa del Departamento de Organismos
y Vocal Suplente.
En representacion del
Lic. Eugenio Segura Vazquez.
Secretario de Finanzas y Planeacion de Quintana Roo.

Por la Secretaria de Desarrollo Social. B Por el IEEJA

)

Mtra. Gual al\h- ira Alamilla Balam. Lic. Héctor Rosendg Pulido Gonzélez.
Directora de ®tganizactén y Vocal Suplente. Director General del Anstituto Estatal para
En epreé ntacion del la Educacion d?/évenes y Adultos y
Lic. Luis Pablo Bustamante Beltran. Secretdrio Técnico.
Secretario de Desarrollo Social del /

Estado de Quintana Roo. /

La presente Hoja de Firmas forma parte integrante del REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA
EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS, de fecha 16 de enero de 2023.
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