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

CONSIDERANDO

Gue & articuls 3° de la Constiucién Polilica de los Estados Unidos Mexicanos establece los principios fundamentales de |8
educacian an México, fa cual lenderd al desarrollo aiménico de todas |as facullades del ser humano, fomentanda en &l,
amar @ ka palria y la conciencia de solldaridad infernacional, en la independencla y en la justicia, orienta de conformidad
con el procesa cienifico, luchard conira la ignorancia y sus efectos, las servidumbres, los fanatismas y los prejuicios.

Que Ia Ley General de Educaciin en su arficulo 14 fracchén I, reconoce a las nifias, nifios, adolescentes, [dvenes y adultos
coma sujetes de ka educacion, priordad del Sistema Educativo Nacional y dastinatarios finales de las acciones del Eslade
en la materia. Asimismo, én su articulo 70, sefala que la educacidn para adullos 21 destinada a individuos da 15 afios o
més que no hayan cursado o concluide la educacion primana y secundara. Se presia a través de servicis de
alfabetizaciin, educaclén prmaria y secundaria, asi como da formacidn para el lrabajo, con las particulandades agecuadas
a dicha pablachin.

Que conforme a lo dispuesio en la Ley da Educacidn del Estado de Quiniana Roo, la educacién es el medio Tundasmental
para adquirir, fransmilir y acrecentar |a cullura, & un process permanente que contribuye al dasarrallo ée individuo y a ka
{ransformacién de la sociedad y es laclor detarminante para iy adquisicitn de conocimiantos y lonmar PErEaNas que engan
un sentido de solidaridad soclal

Que &l arficuls 128 de |la Ley de Educacitn del Eslage de Quintana Roo sefiala que la educacidn para jovenes ¥ adultos
st destinada a individuos de quince afios o mas qua no hayan cursado o concluldo fa educacion primalia y secundaria, 3
efecto de reducir ol rezago educallvo, Se presta a fravés de servicios de alfabelizacién, educackin primaria y secundarla,
asi como de formacién para el irabajo, con las particulaidades adecuadas a dicha pobiackin.

Que &l Plan Estalal de Desamallo 2016-2022 aclualizago, en su Eja 4 “Desarrollo Social y Combate a la Desiguaidad”,
Objeiive 4 “Educacion Publica de Calidad”, establece que la educacién es, con toda certeza, una de lag herramientas més
poderosas de inlegracién y conesion social que pueden conducir & las parsonas @ wascender su esfera de desarrolis
cotidiano. Ademas, la educaciin es un elemenio Indispensable para el desarrolio, lanto individual come colectivo, pues
contribiuye a alcanzar mejores niveles de blenastar y amplia ks oporunidades de crecimients econbmico.

Gue uno de los propdsios de la Administracién Pibéica Estalal, es la modernizacidn inlogral y adecuacidn permanante del
marca juridico que fige |a acciin del Gabieme, orenlada eon un santido humana y e visidn de largo plazo, para salistacer
las necesidades y expaciativas de la poblackin, basada en las cambigntes condiclones sociales, econbmicas y politicas de
1a Enlidad.

Gue ol perfaccionamients Sel marco Juridico y de la normalividad en general, conlribulr & que la Adminisiracidn Piblica
pueda cumplir ¢on absoluto respeto a las instiluciones y al estado de derecha, con |a misidn y vision de los hechos rectores

e sustentan el citado Plan.

Que el Decrelo por o que 5& Reforma Integraimente ef Deciele gue Reforma Integralmente el Decreto por el que se crea el
Institulo Estatal para la Educacién de los Adullos, delermina en su Aricula Unico de esa reforma, la nueva denominacién
del instrumento juridico como Decreto por el que se crea of Inslitule Estital para |a Educacidn de Jovenes y Adullos, ¥
eslablecs qua éshe es un organs puibéico zado dal Poder Ejaculive del Goblemne del Estade de Quintana Roo,
con personalidad juridica y patimonio propios; &l que por delegacin ded Poder Ejeculive le cormesponde desaroliar de
eonlormidad a las neimas, planes, programas y objefivos que eslablezcan los gabienos federal y estatal en maleria de
educacitn bisica, capacitacsin para of frabajo para jovenes y adultos, on sus diferentes nivelas y modalidades.

Qua para fomalecar orgdnica y fluncionaimenta al Insfitulo Estatal para |a Educacidn de Jivenes y Adulios del Eslado de
Quintana Roo, 85 necesano aclualizar y pracisar la distribiecian del dmbllo de competencia de |as Unidades Adminisirativas
qua la canforman, a fin de eslablecer el agrupamianta funclonal de dreas afines y una adecuada divisibn de \rabajo, que
mejere sustanclalmants las aclividades que tienan encomandadas.

Par la anterisementa expueslo y lundado, se ha tenido a bien expedir el sigulenta:

- 1
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO ESTATAL PARA
LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS

caAPiTULDI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presanie Reglamento Interior &8 de orden pibSico e inlerés general y Bene por abjete reguiar a
organizackén y funcionamienta del organisma plbice descantralizado del Poder Ejeculiva del Estado de Quinlana Roo,
denpminado Instibdo Estatal para |a Educaciin de Jovenes y Adullos, asi coma establecer |as facultades y competencias
de los (as} Titulares de cada una de las unidades administrativas que la integran, de corformidad con lo estableckdo en su
Decrabo de craacitn.

ARTICULO 2.- Las disposiciones emanadas del presente Reglamento Infenor son de obsarvancia obligatoeta para las
personas servidoras piblicas adscritas al Inslitile Estalal para la Educacidn de Jowenes y Adullos. Su vigencia &8
permanente y podra ser modificado, a pelicidn del (de la) Direclor (a) General del Instiuto, debiando oblenarsa el
correspondiente acuardo aprobalorio y ajustarse a la normatividad en ka maleria.

ARTICULO 3.- Para los efectas del presenta Reglamento Interior, se entenderd por:

L Decreto da Creacidn: Al Decreto por &l que se Reforma Integralmente al Decretd por el qus se crea &l InsButo
Estatal para la Educaciin de los Adullos publicado en @ Perladico Oficial del Estado de Quintana Roo de fecha

30 dia mayo de 2022,

| Director (a) General: A la persona Titular de ta Direccidn General del Instilulo Estalal para fa Educacion de
Jdwenes y Adullos;

L Institute: Al Institula Eslatal para ks Educacion de Jévenes y Adullos;

V. Junta Directiva: A la Junta Directiva del Instifuto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos, como drgano
supramo de goblemo dal Institita;

V.  Ley de las Entidades: A la Ley de las Enlidades de la Adminisiracién Publica Paraestatal dol Eslado de
Quintana Roo;

Vi Roglamento de la Ley: Al Reglamanto da la Ley de Enlidades do la Administracidn Poblica Paraestatal del
Esiado de Quintana Roo, &n materia de Homogenizacién del Funcionamiento da los Organos de Gobiemno,
integracitn de Carpatas de Trabajo y Actas de Sesiones:

Vi  Reglamento Interlor; Al presents Reglamento Interior del Inslitito Estatal para la Educacidn de Jivenes ¥
Adullos; y

VL Secretaria: A la Secrelarla de Educacitn.

caPiTULO N
DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y DRGANIZAGION DEL GENTRO

ARTICULD 4.- €1 Instilute Eslatal para ta Educacidn de Jévanas y Adulios como organismo plblica desceniralizada de
Admir i6n Publica Par dul Estade de Quintana Roo, con personalidad juridica y patrimonio propio, seclorizado
a la Secrelaria de Educacion de Quintana Roo, tiane a su cargo el ejercicio di las atribucionas y facultades que le confiera
su Decreto de creacion y 138 disposiciones legales aplicables, asi coma los reglamentos, decrelos, acuerdos y demis
ordenamientos gque eéxpida el (Ia) Gobernader (a) del Estado de Quintana Roo.

ARTICULD 5.- El Inslitulo tendrd por objelo promover, organizar e imparir programas de alfabetizacion y educaciin basica
para jovenes de 15 afios o mas y adullos en general, !

ARTICULO 8.- El Insiituto, tendrd su domiciio legal en |a ciudad de Chelumal, municipio de Othén P, Blanco, Quintana
Roo, lugaf en donde rasiden sus oficinas centrales, sin perjuicio de gue se puedan en ofras | del
Estido olicings, unidades administrativas y de representaciin dependienles del mismo que se consideren necesarias para
& realizacion de su objelo y fines, con base a la suficlencia presupuestal autorzada,

ARTICULG 7.- Bl Inslfulo sa regird por lo dispuesto en la Ley Genesal de Educacidn, la Censtiucidn Politica del Estade
Libre y Soberano de Quintana Roo, ta Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Educacion dal Estade de Chuintana Roo, la Ley de las Enlidades y por las demds leyas, acuerdos y convenios aplicables en
|& materia, asi coma perlo eslablecido en su Decreto da Creacion para el cumplimiento dé su obfato y funciones.
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ARTICULD 8.- Las acciones que emanen del Insifulo fendran como marco de referencia, las polilicas, esiralegias ¥
prioridades que disponen las leyes federales y estalales que lengan compelencia en materia de educacidn bisica, para
cumplir con su objsto.

ARTICULD 9.- Para e cumplimiento adecuado de sus funciones, el Institulo se coordinard con los sectores sociales y
privacos, sl comna las dislintas depandencias y enlidades plblicas federales, estalales y municipales que Beven a cabo
acclones en matenia de educacion bisica para jdvenes y adullas.

capliTuLo m
DE LA ORGAMIZACION, INTEGRACION ¥
ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

ARTICULD 10.- Para ¢l ejercicio da sus afribuciones y cumplimiento de su objala, ¢l Institulo contard con log drgancs de
adminisiracidn y gabiamo siguienies:

[ Una Junia Directiva; y
0. Una Direccidn General.

ARTICULD 149.- La Junia Direcliva es el draano maximo de decision del Instilula y sus determinaciones serdn obligatorias
para |a parsona Titular de la Direccidn General y las unidades administratives que infegran el Instiulo] su integraciin serd
da conformidad a su Decreto de creacién, en su knconamiento, operacion y desempefio de sus inlegrantes se abservaran
Ias disposiciones conlenidas en su Decrelo, en |a Ley de |as Entidades y el Reglamento de |a Ley de Enfidades,

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO

ARTICULO 12.- Al frente el Instiluto habré un o una Director (a) Genaral, mismo que serd designado (a) por &l (1a)
Gobemador (a) del Estado o, 8 Indicacidn de ésie (a), a lravés de la Dependencia Coordinadora de Seclor o por la Junla
Direcliva, quen para el estudio, planeacidn y desahoga de los asuntos de su compelencia, se audiiard de las siguienies
unidades administrilives:

L Despacho de la Direcclén Genoral:

1) Secretaria Parlicular.

2} Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proleccion de Dalos Personales y
Archivo,

3) Deparamanio de Comunicacidn Secial.

i, © £ Baai 101

P

1)  Deparamenio da Plazas Comunitarias.

2) Coordinacidn de Zona 01 Cthén P, Blanca.

3}  Coordinacidn de Zona 02 Felipe Carilo Puesio.

4) Cooedinaciédn de Zona 03 Banito Judrez - lsla Mujares.
5) Coosdinacién de Zona 04 Lazaro Cérdenas.

6) Coondinacién de Zona 05 José Maria Morelos.

7}  Coordinacién de Zona 06 Cozumal.

B} Coosdinaciin de Zona 07 Bacatar,

9} Coordinacidn de Zona 08 Solidarkiad.

10) Coordinacidn de Zona 09 Banito Judrez - Puerto Morelos.
11) Coordinacidn de Zona 10 Tulum.

. Direccidn de Serviclos Educatives:
1) Depariamenio de Educaciin Basica,
2) Depariamenio de Formaciin Personal Docente.

IV,  Direccién de Acreditacién y Sistemas:
1) Deparfamanio de Certificacitn.
?) Depariamenio de Evaluacidn del Aprendizaje.

" Diraccién de Atencidn a Grupos Indigenas.
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Vi, Direcclén de Administracion y Finanzas:
1} Deparamenio de Recursos Humanos.
2) Depanamenio da Recwrsos Financienos.
3} Depariamenio de Recursos Maleriales y Servicios Generalas.

Vil Direccldn de Planeacidn y Segulmiente Oparativo:
1) Departamento de Programacion y Presupuesio.
2) Deparamento de Estadislicas.

Wi, Direceldn de Informitica:
1) Departamento de Desarrofio y Manlenimiento de Sislemas.
2) Departaments de Soporte Técnice y Capacitaciin.

1% Direceidn de Asuntos Juridicos;

El (La) Direstor {a) Genersl corlard ademds eon el nimero de asesores () jefaturas de oficina y personal de apoye
contermplados deniro del presupuesto de egresos aviorizado y que resuiten necesarios para el adecuado cumplimiento de
sus facultades, fos cuales se adscribirin al Despacho de la Direccin General,

Las Unidades Administcativas el Instituto estardn inlegradas por las jefsluras de depariamenio, de oficing y demés
personal téenics, administrativo y de apoyo que las necesidades del servicl requieran y que sea aprabada por la Juma de
Directiva, deblerdo estipularse en el Manual de Organizacian y ajustarse al presupuesio de egrasos autorizado.

ARTICULD 13.- El Institute, o Iravés Oe sus unidedes adminisiralives Inlernas, conducind sus aclividades de forma
programana con base en |6 sefalade en el Plan Estatal de Desaralio, asi como en [0S programas reicnales, secloriales.
institucionales y especiales a cargo del mismo.

CAPITULD V
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO ¥ DE LAS
PERSOMAS TITULARES DE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS

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

ARTICULO 14.- La repraseniacisn legal y administrativa, asi come, |a direccion del Insilute quedard a cargo de un {a)
Directar (&) General, quien serd el (1) aaculor (a) de las propuestas, polificas, acuerdos, planes y programas aprobadas
par |a Junta Directiva y ejercerd las facullades que por disposicidn di su Decrelo da creacitn o esle Reglamenta deban
ser ejercidas en forma direcla por su Tilular; respecto de kas demds, podra delegarias como facultades de los. servidores
publicos subaMiemos, sin perder por ello la posibiidad de ejercerlas persanalmente.

ARTICULO 1.+ E1 {La) Director{a} General, lendrd ademis de las facultades y cbiigaciones establecidas en los articulos
20, 59, B4 y demés relativos y aplicables de la Ley de las Enlidades, las sefialadas en su Decrelo de Creacion y 13 Ley de

las Enlidades, las siguientes:

L Evaluar y aulorizar los cambios de sdscripcion, allas y bajas, comisiones sindicales y lo relacionade con
movimiantos de personal que soliciten los (as) Tilulares de las Unidades Adminisiralivas del Institute para &l
mejoramigntn de su Grea y brindar un senvicio de calidad y eficiencia;

. Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las aclividades generales académicas, adminisiralivas y de difusidn
da imagen del Inatibulo;

118 vigllar al cumplimiento de las disposiciones y acuerdos qua normen ka esiructura y funcionamiento del Instituto;
'R Cumplir y hacer cumplir las disposiciones genesaes y acuardos de la Junta Directiva;
L'A Acordar con les (98) Thulares de las Unidades Adminisirativas ded Insiiluto y conceder audienclas al piblico

respéclo de los asunios de su compelencia;

Vi, Diirigir, adminisirar y coordinar el desamollo de las aclividades \denicas, de vinculackn y sdministracion ded
linstitulo;

viL Conduck y coordinar las relaciones de comunicacitn, difusién y geshdn del Insiitulo con dependencias y
enlidades de la Adminisiracidn Plblica Federal y Estatal @ inslitucionas nacionales e Internacionales;
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Administrar ks recursos b financieros y jalos asignados al (nstilito, con sujecitn & las palilicas que
detarrmine 18 Junla Direcliva;

Sugeribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aqualios que sean sefalados por delegaciin @
e corresponda por Suplencls;

Someler & |3 Junta Directiva, los acuerdos y disposicionss qua considers necesarios para al mcionambante del
Iriatitutos;

Dirlgir el funcionamianto del inslifuto, vigilando se cumpian los planes y programas de esudie, asi come |os de
trabajo;
Someter & consideracion de ka Junta Direcliva, los planes ¥ programas de estudio, asi como sus modificaciones;

Emitir las disposiciones, reglas, normas, linsamentos y bases de cardcter general para el ejercicio de as
alribucionas dal Institule;

Calebrar convenios, contralos, acuerdos y demas aclos juridicos que se requieran para &l cumplmiento de oS
objetivos del Instituto, previa aulorizacién de ta Junta Direcliva y chservancia de las disposiciones legalas
aplicables; y

Las demds facultades gue le confiora la Junta Direcliva, el presante Reglamento ¥ las demis disposiclones
legales y administrativas aplicables.

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

ARTICULD 16.- El {La) Secratario (s) Parlicular tendré las facultades y obligaclones siguienbes:

[}

Vi

Vil

VI,

Acordar con el {la) Direclor (a) General, los asunies en los que intervendrd como representants ded institulo;

Fungir como enlace informativo entre los (as) servidones (as) pablicos (as) de las Unidades Administrativas del
Inslituto, para dar & conocer |as insirucclones que gire el {fa) Directos () Ganeral;

Lievar el conlrol y seguimiento de la agenda del (la) Divector {a) General, infarméndole oporlunaments de sus
sudiencias para la atencitn de las mismas;

Convocar a reuniones da trabajo a los (as) sedvidores (as) piblicos (as) de las Unidades Administrativas, cuando
el (la) Director (a) Ganeral asi ko disponga;

Coordinar la parficipacion ded (la) Director (a) Genaral (a) en ks avenios oficlales y supendsar |a informacion
proporcionada por las Unidades Adminisiratives del Instilula, que se requiera para sus intervenciones,

Lievar &l control de la correspondencia del (1a) Director (a) General que permita agilizar su revision y despacho;

Dar seguimianto & loa acuerdos lomadas entre el {1a) Director (a) General y las Unidades Adminisirativas del
Instibuto;

(Custodiar, resguardar y maener actualizados y ordenados los archivos de ka Direccion General,

Coadyuvar con &l Area responsable para establecer un programa de supenisin dal manejo, archivo y
consadvacian de la informacidn, que sea generada por las Unidades Adminisirativas del Instilulo, de conformbdad
can ks ineamientos y normas juridicas emilidas por ¢l Archivo General del Estado de Quintana Raoe;

erificar que los asunlos encomendados 4 las di [ des Admin hayan sido atandidos en llempa
y farma;

Coadyuvar con la Direccion de Asunios Jurldicos y la Unidad de Transparencis, Acceso a la Informacion ¥
Proteccion de Daios, para delerminas las actividades y proyecles que propician la transparancia de la infarmacitn
que & genere en al Institubo; y
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Las demas fscullades que la encomienda el (la) Director (&) General y otras nes legales
SECCION TERCERA

DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMAGION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ARCHIVD

ARTICULD 17.- EI Tiular de s Uniklad e Transparencia, Acceso a la Informacion Poblica y Prolecoidn de Datos
Personalas y Archivo tendrd |as facullades y obligaciones siguienles:

Vi

viL

Wil

XL

XL

XL

RV

XV

Informad, afender y asesorar a la socledad que asi 10 requiera en matesia de acceso a la infarmacikin pdblica,
cultura de |a transparencia, rendicién de cuenlas ¥ p Agn de dalos par I

Faciltar @ loda persona los formales escritos para la presentaciin de solicitudes de informacidn; acceso,
reclificacion, cancelacion y oposicidn de datos parsanales; asl como para la presentacidn del recurso de newislon
¥ dENUNCIEs y, @n su caso, asesoratas en of Benado de 108 mismas,

Recabar, publicar, difundir y actualizar 1 Informacién referente a las obligaciones de transparencia lanlo
comunes como espacificas de ka Ley da Transparencia y Acceso a I Infermaciin Publica para el Eslado de
Quintana Roo ¥ verificar gue las unidades adminisirativas del Instituto las acluaficen peviddicaments, conforma ka
normatividad aplicable;

GCompilar tos Indices do los expedianies clasificados como reservados y actuaiizarios de forma irimesiral, an el
portal de infernet del Instiule y en ka Platalorma Nacional de Transparencia;

Conformar, padicipar y dar seguimients a las abligecionas dal Comité de Transparencia;

Proganer &l Comith de Transparencia, los procedimientos inlenos que assguren la mayer eficiencia en la gestién
e las soliciudes da acceso 8 la informacian, acceso, rectificacion, cormeccidn y oposicion de datos personales

conlorme & la normadividad aplicable;
Efeciuar las notificaciones a los solicltantes;

Proponer personal habiltado que sea necesarlo, para recibir y dar rdmile a las soliciludes de acceso a la
Infarmacian,

Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a |a infarmacion pablica, de conformidad con los lineamientos que
en la matetia se expidan;

Elaborar el manual de procedimienios para asegurar ka adecuada atencion a las solicliudes de acceso a 1
infarmaciin pdiblica;

Elaborar un programa para facilitar 1 oblenciin de informacin poblica, que deberd sar acluifzado
periddicaments;

Ligvar un registro y aclualizado mensualmente, con respecto a las soliclludes de acceso a & informacidn,
respuesias, resultados, costos de reproduccidn y envio;

Recitir, tramitar y conlestar, a5 quejas, sugerencias, recursos y denuncias en contra de los senvidaras publicos
del Institula én materia de ransparencia, conforme a las leyes aplicables;

intervenir en los lerminos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para of Eslado de
Quinlana Roo y |a Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sigelos Obligados para el Estado de
Guintana Roo, on los que se sefiale al Inslitulo como Sujelo Obligado responsable;

Auniliar y asesorar a las Unidades Administralivas del Institulo, para |a adecuada contestacion de las sallciudes
de informacian publica y de soliciludes de acceso, rectificaciin, cancelacidn y oposicion de dalos parsonales;

Brindar asesoraria sencila y comprensibée a foda persona sobre los tramites y procedimiantos para ejercer los
darechas de acceso, reclificacion, cancalacion y opasicién al iralamiento de dalos personales;

Recibir y caplurar a través del sistema de soliciludes de acceso a la informacidn dentro de la Platalorma Nacional
de Transparencia o, & 8u caso, del sistema elecirénico establecido &l efecto, las soliciludes de acceso a la
Infarmacidn pliblica y de protaccian de dalos personales formuladas al instiute como Sujeto Obligade;
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Elaborar la estadistica corespondiente a la Unidad de Transparencia para la integracion del Informe Anual de
Labores y Resultados; g

Elaborar y poner a considaracion del Camité de Transparencia, las lablas de aplicabilidad y ¢é aciusizacian de la
indermacion dal Institula;

Coadyuvar con el Area de Tacnologias de |a Informacidn, en las aclividades de sislematizacién de la infarmacidn
que deba sar publicada de manera oficicsa por las unidades adminigirativas del Institulo, & elecio da que o5k 58
realice en formalos accesibles gue permilan su (4ol locallzacidn,

Adminisirar y asignar claves a los servidores piblicos del Instilwto, gque fungirin como administradares
responsables del uso y oparacion de |os Sistemas de la Plataforma Macional de Transparencia;

Participar an al Sistema instilucional de Archivas del Instiluta;

Revisar los contenidos de la informacidn que habrd de proporcionarse para la atencion de solicitudes, con e
propisita de presarvar el manajo de aqualla que lenga el cardcler de reservada o confidenclal, pravia resoluciin
dal Comilé de Transparencis;

Macer del conocimiendo @ la suloridad compatente la probable responsabilidad por incumplimiento & las
abligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a 1 Informacidn Piblica para el Estado de Quintana Roo, la

Loy de Profeccian de Datos Personales en Posesiin de Sujetes Obligados para el Estado de Quintana Roo ¥
demds disposiciones aplicables, por parte de los servidores pablicos del Instiluto;

Aplicar inslrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las soliciudes para el a,lsrl:iélo de los derechos
de accesa, reciificacidn, cormeccidn y opesicion de dalos personales;

Asssorar a las dreas adscrilas al responsable en malena de prolaccién de dalos personabes;
Dar atencidn y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia;

Administrar, organizar y conservar de manara homegénea los decumentos de Archivo que produzcan, reciban,
oblengan, adquieran, iransformen o posean, las unidades adminisiralivas del Institulo y las que le conflera su
sUpenor jerdrguico en el ambilo de su competencia.

Aplicar métodos y medidas para la organizacidn, proteccldn y conservacidn de los documentos de archiva,
considerando el espacio que guardan para su almacanamiento fisico, asl como procurando el registro digial de
dichos documentos;

Coordinar la integracidn del Sisterna Instilucional da Archivos. del instiula;

Coordinar la clasificacion, catalogacion, conservacion, restauracién, reproduccldn, resguardo y depuraciin de los
documentos que se encuentren integrados en el acendo documantal ded knstilulo;

Asesorar & las unidades adminisirativas del Institito, en el resguarde de sus archivos, asl como proporcionar
asesoria lécnica especializada en maleria de administraciin documeantal y archivistica:

Wigilar la actualizacidn permanante del inventario fisico y digital del acervo documantal del Instifulo;

Aplicar lag politicas para la consulta de los expedientes dol acerva documental ded instituto,

Werificar le correcta infegracidn de los exped de las administrativas del Instituio;

Participar an al dmbilo de su compatencia, an los actos de Entrega y Racepcitn en los camblos da funcionarios
an las unidades adminisirativas del Instilubo:

Fungir como reprasentante del Instiiuto, por instruccidn del THular en los procesos dé enirega y recapcidn de las
unidadas administrativas de |as dependencias y Grganos administratives desconcentrados de la administracian
publica cenlral, asl como cuakquier olra acto malena da su competancia,

Expedir cerlificacicnes de los documentos y alos de su compatencia

Las domis que ke sefialen otras dispasiciones legales. y 1as que e confiera su superior jerdrquico en ef dmbite de
su competencia.
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SECCION CUARTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 18.- La persona Tiular del Departamento de Comunicacidn Social fendra las facultades y obligaciones
siguiantes:

L Proponer y aplicar |a palilica general de comunicacidn social, relaciones plblicas & Imagen institucional del
Inslitulo, bajo la superviskin de la Direccidn General;

H. Planear, oaganizar, coordinar y ejecular los programas y las estrelegias de comunicacion social dal Institulo con
base en el presupuesio que ke sea asignado;

. Alender, coordinar y generar las relacionas plblicas del Instilulo con los medios de comunlcacion;

V. Proponer y ejecutar instrumentos que parmilan conocer |a percepcion del sector laboral en refacidn a las
aclividades del Instilute;

. Formular y ejecular de fma permanente los programas inlernos de comunicacion instibecional que ke sean
instruidos por ka persona Tilular dé B Dveccion General;

¥ Promover |a elaboracitn y difusidn de meleriales de divuigacion en materia de concienlizacidn enfocados al
sacior [abaoral;

ViL Caplar, anafizar, procesar y evidenciar 1a infarmaciin que difundan los medios de comunicacion acerca del
Instituto, lemas relacionados con esie y el reflejo en la calidad de su imagen institucional;

W Coondinar las acciones de difusion relacionadas con el objelo, actividades y programas del Institulo;
X Generar y gestionar elementos de apoyo para la organizacidn de los avenios dal Instiuto;
X Supervisar, validar y difundir materiales de radio, lelavision, redes sociales, medios electrinicos e impreses;
XL Elaborar los disefios y maleriales grificos, manuales, iripticos y folletos;

XL Concerlar espacios en prensa, Bampos de radio y televisidn, asi como medios elecirdnicos de acuerdo a los
linsamientos establecidos por la Coordinaciin General de Comunicacién Soclal del Goblemo del Eslado, para
fortalecar los programas y esirelaglas implemantadas an favor del seclor labaral;

X, Difundir a la ciudadania a través de los medios de comunicacion, sobre fas aclividades del Institulo y de lodas
squelias acciones que se promuevan por pare del misme;

X, Difundir las campaiias de informacidn y comunicacién gue promuevan los demeches y obligaciones del sector
labaral y que famenten ks accidn de conciliacion;

XV, Wigilar ta comecta aplicacidn de los criterios de Imagen Institucional en los productos de difusitn y eventos del
Instituto;

X, Conservar y clasificar el acervo lolografico, video grafico y de audio del Instiulo;, y

VI, Las demis facullades que determing la persana Thular de la Direccitén Genaral o le confleran olras disposicionés
legales o administralivas aplicablas.

CAPITULO VI
DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LOS {LAS) TITULARES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

ARTICULO 19.- Las Unidades Adminlstrativas oel instituto conducirdn sus actividades en forma programada y de
conformidad con las politicas, estralegias, prioridades y planteamientos qua, para el kogro de su objeto, planes y programas
# su cargo, delerming y esiablezca la Junla Directiva y el (Ia) Direclor (a) General,

ARTICULD 20.- Al frente di fas Unidades Administrativas habird un (a) Titular, quien tendrd las facullades y obligaciones
gendricas siguienies:
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Acordar con e (la) Directon(a) Ganeral, &l iramila, resolucidn y despacho de los asuntos encomendados al drea a
5l Cargo;

Planear, programar, organtzar, difigir, conlrolar, ejecular y evaluar el desarrolio de jos programas y actividades
encomendadas al drea de su competencia por el (la) Director(a) Ganeral, de acuerdo con los ineamientes y
ordenamintos legales aplicables;

Desempanar l&s funciones y comisionas que e (la) Direclona) General les dalegue o ancomienda y mantenasio,
oportuna y debidamenta informado sobre el desarrollo de sus aclividades y ol cumplmienio de los programas
inslitecionales asignados al dmbilo de su compelencia;

Informar per al {la) D ) General, de los avances y resullados oblenidos y, en su caso, da la
problemidlica o siluaciones que pudiesen abeclar &l adecuado cumplimiento de las fumciones y programas
asignados, proponiendo |as medidas que estime perdinenies;

Owganizar las labores del personal técnico y adminisirative del drea de su competencia, distibuyenda las cargas
de rabajo adecuadamente para lograr mayor eficiencla y eficacia de su gestidn;

Establecar los mecanismos de coordinacidn, programaciin, informacién, contral, evaluacién y mejoramiento de la
eficiencia operaliva dei drea a su carga;

Mantener una coordinacion pesmanente entre |as diferenies Unidades Adminisirativas de apoyo del Institulo, que
permitan su mejor funclonaméento;

Proporcionar la asesorla e Informaciin que en el dmbilo de su compelencia le requiera el {la) Direclon(a) General,
¥ por instrucciones de dste (a), a las demas Dependencias y Oiganismos de la Adminisiraciin Publica Estetal y
[Paraesialal, asl como & las Dependencias Federabes que lo solicilan;

Elaborar el anleproyecio de presupueslo de egresos anual de la Unidad Adrming i sU cargo, do
y fundamentando ta procedencia de los diferentes conceplos que lo integran y somateric a la consideracian de la
Junta Directiva, por conducta ded (ia) Directar(a) Genaral;

Parlicipar, conforme a los lineamientos establecidos por @l (la) Direclor{a) General, en la efabosacién de los
proyectos de Manuales de Organizacion, de Procedimiantos y de Sarvicios dil Inslifulo;

Preparar, en el ambdilo de su compatencla, el informa Iimestral gue le correspande remilic al (la) Direclor(a)
Ganeral a la Junia Directiva;

Proponer Direclor{a) General, los movimlantos ded personal cuando asl ko estime necesario, para e mejoramianto
de la Unidad Administrativa a su cargo, asi como la elaboracion, aclualizacién o modificachin de los sistamas ¥

procedimientos que s requistan;

Participar en la slaboracitn de los programas presup y fur SUS CO en el dmbite de su
compelencia;

Prapaner, en &l #émbile de su compelencia, |as normas, insamientos, programas y acciones para el mejor
funcionamianio de la Unidad Administraliva a su carga;

Dirigir, con y evaluar las de la Unidad Administrativa a su cargo;

Suscribir los documentos ralativos al ejercicio da sus facultades y aquellos que ke sean sefialados por delegaciin
© | comespondin por suplenciy

Walidar y, en su casa, auforizar la emisidn y entrega de los informes ¥ repories inslitucionales Intemos y extemas,
canfarme @ los lineamienios establecidos, previo acuerdo del (la) Director(s) General;

Diigir y cosrdinar la elaboracidn de los programas de trabajo especifices de la Unidad Adminisirativa a su cargo
¥ los para su apr 340 a ka Direccidn General, y

Las demas facullades que le confieran las disp 15 legales o e asigne el {la) Director{a) Ganeral.

97



Febrero 28 de 2023 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

INTANA IEEJA

o URInoE PURA
TARRGFORMAR OEIOVENES ¥ ADULTOS

Eorerr

cAPiTULO Wil
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.- E| {La) Coordinador (a) Fegional Operative (a) bendr las facullates y obligaciones siguientes:

L Coadyuvar con las diferantes Unidades Adminisiralivas del Instiluio en la coordinacidn y operacian de los
programas y servicios de Educacidn para Jdvenes y Adullos no escolarizados, que operen en las Coordinaciones

de Zona;

Il Propiciar la adecuada comunicacién de kas Coordinaciones de Zona con las demas Unidades Adminisiralivas del
Instituo;

118 Atendar los problemas de operacion que e presanten en las Coordinaciones de Zona y canalizar los que

procedan a las Unidades Administrativas del Institula;

V. Supervisar y propiciar la agilizaciin de los irdmites que, en maleria de | hufmiEnos, ¥
financienos realicen las Coordinaciones da Zona;

W, Proponer & (la) Director (a) General, la organizacidn, operacidn y desarclio de los programas y Senicios
educalives conforme a las caracterislicas particulares de |as 2onas y grupos de alencidn y poblaciin;

Wi Proponer al (la) Director (a) General, las medidas perinéntes para ssegurar |a slencidn a la demanda, la
ampliacién de la oferla y la coberura de los programas y servicios educalivos, asi como Instrumeniar sU
aplicacién conjuntamente can las Coordinaciones da Zona y Unidades Administraiivas del Institulo, a efecto de
cumplir con los objativos y metas aulorizadas;

VI Deteclar, cuantificar y proponer priofidades para la solucién de problemas y necesidades de los servicios
educativos;

Wi, Evaluar, petibdica y sislematicamente, el cumplimiento de las melas y ko ejecucidn de las accionas de las
Coordinaciones de Zona, y en su caso proponer los movimientos necesarics del personal para mejorar la
prestacion de kos servicios educalivos;

X Asegurar que las actividades relalivas a ks acredifacion y cerificacidn, formacion de voluntarios, planeacian.
organizacion y alencidn de los serviclos educalives, se efectien de acuerdo a la normatividad aplicable a la
materia; ¥

X. Supervisar que las aclividades de distribucidn de e cenlorme a los programas de

asignacidn, distribucidn, fiempos y canfidades eslablecidas;

Xl Bupervisar que se cumplan las polilicas y p imiantos para la L cibn de los recursos financieros a las
Coordinacionas de Zona, confarma a los lintarmientos y normas establecidas;

XL Supervizar y organizar con cada uno de los (as) Coordinadares (as) de Zona en el Estado, evenios dé formacion ;
de agentes educalivas a nivel local, regional y municipal; \

Xk Promaver y realizar reuniones municipales de informacién sobra los programas educatives para jovenes y adultos
no escolarizades, & fin da proplciar y definir la conceracidn de acciones; ¥

XV, Las demas facullades le encomiendean el (la) Director (a) General y olras L lepates apl

ARTICULO 22.- Las persanas Tilulares de las Coordinacionss da Zona, lendrin las facultades y obigaciones siguienles:

ki Elaborar y ejecutar al Programa Anual da Aclividades de la Coordinaciin de Zona, previa aulorizacion del (ia}
Coordinador{a) Regional Operativofa);
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Elaboear an of ambile g8 su compelenda, diagnésticos sccloecontmices, con la finalidad de conocer las
caracleristicas, necesidades e inquieludes de |a poblacidn en atencidn, asi como delarminar las zonas
gcondmicas y su aclividad productiva de acuerdo a las normas y procedimientos establecides,

Elaborar en el ambits de su competencia, diagndstices educatives lingpliisticos para conocer el nivel aducaliva de
|a poblacitn, asi coma su variable dialectal en ¢ caso de la atencitn a grupos éinicos de acuerdo a las normas
eslablecidas por el Inslilula;

Implanlar los sistemas de seguimianio operalivo, evaluicion & infarmacitn, asi como vigilar los procescs de
evaluacion ded aprendizaje y acreditacion;

Coondinar con la Diteccidn de Senvicios Educatives, la formacidn de los Técnicos docanles, Figuras Educalivas y
Asesores (as) de la Coordinaciin de Zona @ su canga;

Propiciar, gestionar y coondinar que los empléadorss, comsariados ajidales y de bienes comunales, sindicatos,
gsoclaciones y organizaciones. establezcan centros y servicios de pramocitn y Bsesoria de educacion pard
jtvenes y adullos, ¥ Gen faclidades a sus Wrabajadores (as) y Miembros para infegranse a los servicios educalivos
que ofrece al Instilulo y darle puntual seguimianto rindiends los informes comespondientes a 18 Coordinacian

Regional Operativa;

Ditundir & informar, en ¢ 4mbito da su compelencia el avance y lagros da los programas educalivos que ofrace el
Instibuto;

Apoyar & la Direccdn General, en proyecios de wesligaciin que permitan reforzar la operacidn de los
programas del Instibuto; i

Evaluar peribdica y sistomaticamente el cumplimisnio de melas, para mejorar la prestacion del sarvicio educative
de la coondinacitn de zona a su carga;

Planear, coordinar y distibulr material diddclico, a los javanes y adultos propiciands su alencitin oporuna; y
Las demas lacultades que le encomiende el {la) Direclar (3) Ganeral y olras disposiciones legales aplicables,
SECCION SEGUNDA

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

ARTIGULOD 23.- El (La) Direclor(a) de Servicios Educalivos lendrd las facullades y obligaciones sigulentes:

Wi

ViL

Vil

Planear, organizar, ejecutar y conlrolar acciones para la elaboracidn de conlenidos, métodaos y maleriales, a fin
di Apoysr Ios procesos de ensefanza-aprendizaje de jos jivenes y adultos;

Supenvisar el cumpliméento de las disp tBcnico: dgicas para atencidn de los jGvenas
y adultos;

Adacuar, a las caracleristicas y necesidades de las regiones y de la poblacian, los contenidos, mélodos ¥
materiales aducativos a fin de que sean periinentes y cubran log intereses y necesidades de aprendizaje de
|éwenes y adultes. poblacidn indigena y grupos vulnerables;

Reallzar estudios y proyecios tenkco-pedagdgicos para mejorar la atencidn y los servicios educalivos que 5&
olracen a las jivenas y adullos;

Planear, organizar, ejecular y canlotar Ia formacion del persanal que parficipa en los programas, y serviclos
educalivos qus se ofrecen a la poblachin joven y adulla;

Disefar, elabarar y adecuar los conlenidos, mélodos y materiales de fermacion del personal educalivo, asi coma
propiciar su auteformacién;

Propiciar con olras instilucianes y organismos acclones, acuerdos y convenics pasa ka atencion dé los jovenes. ¥
adullos, da acuerda con disposiciones y nommas qua regulen y facililen su pariicipacion; ¥

Lag damas facultades que la encomiende e (18) Director(a) General y olras disposkciones legales aplicables.
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DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE ACREDITAGION Y SISTEMAS

ARTICULD 24.- El (La) Direclor(a) de Acredilackin y Sistemas lendrd las facultades y obligaciones sigulentes:

Vi

Vil

Wil

Xl

xn.

XV

Xv.

LAY

XML

XV,

XIx.

XK

Conocer, difundir y garantizar la implantacidn en el Eslado de las normas, procadimienios, estralegias &
insfrumantos para la evaluacidn del aprendizaje, asi coma la del de 1y certificacion
de los estudios;

Mantenar aciualizado &l regisiro académico de la pablacidn atendida;

Recibir, reproducir y distribuir a las Coordinaciones de Zona, |os materiales de exémenes y hojas de respuesia
requiridos para su aplicaciin;

Supervisar y controfar que las Coordinaciones de Zona cuenten con los materiales requaridos para la aplicacian
de axdmenes y acredilaciing

Proponer al {la) Director(a) General para su aprobacién, el calendario estalal para la aplicacion de eximenss y
reakizar la difusion correspondienis;

Evaluar cualilativa y cuaniiftativamenie el aprandizaje logrado por la poblacidn atendida;

Proponer al (la) Director(a) General, y realizar conjuniamenie con e Institulo Maclonal para la Educaciin de los
Adulles, esludios que permitan mejorar los procesos de evaluacion del aprendizaje;

Informar al Inslilute Macional para la Educacion de los Adullos sobre los resultades de las evaluaciones a través
del Sistema de Acreditaciin y Seguimiento Automallzado;

Propaner al {la) Direclor(a) General, con base en los lir ¥ erilerios porf el Instiluto Nacional
jpara la Educacion de kos Adullos, asi como, en los resultedos de la evaluscion final, estrateglas y acclones para
retroalimentar a los asesores, jhvenes y adullos con respacio a los resultados de los exdmanes;

Supervisar la disponibilidad del Sistema de Acredilacion y Seguimienio Automalizado. para la caplura de las
calificacionas, vigitar la confiabilidad de la Informacidn procedimientos & instrumentos locales que permitan e

desarrclio de la evaluaciin formativa en el Estado;

Coordinar |a realizacin de talleres para | sclusfizacidn de responsables de acreditacidn en las Coordinaciones
e Fong;

Colaborar con el Instilulo Macional para la Educacién de los Adullos en ks pruebas pilote para validar la
conflabiidad de los instrumentos para la evaluacitn del aprendizaje;

Solicitar al Institulo Macional para la Educacion de los Adultos los cerlificados digs da p ¥ s00 il
requaridos;

Paner &n marcha |os mecanismos de capacilacién, aclualizecion y asesoria conbinua para &l persanal adserilo a
la Direccidn a su cango;

Dar atencidn y solucidn a los diferantes iramites que en matera de cenificacion le requieran las Coordinackones
de Zona;

Caonlralar la existencia y la emision de cerificados digitales e informar al Inslilulo Macienal para la Educacitn de
los Adultos sobra los usos y cancelaclones;

Impulsar y supervisar las campafiaos eslatales de acreditacidn y cerdificacion de adultos;

Elaborar en coordinacién con las Unidadas Adminisiralivas cormespondienias, |8 esimackdn anual y por elapa de
ka demanda de ecdmanes del Institulo;

Crganizar y confrolar el resguardo, almacanamienio y manajo da los malariales de examen, constanclas de
alfabedizacidn, certificacién de estudio y constancias de cursos de capacitacidn no formal para el irabajo; y

Las demas facultades que le encomiende el {la) Director {a) Genaral y ciras disposiciones legales aplicables.
12
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SECCION CUARTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
IDE LA DIRECCION DE ATENCION A GRUPOS INDIGENAS

ARTICULD 25.- El {La) Director(a) de Atencién a grupes indigenes tendrd ias facullades y obligaciones siguienies:

I Flanear, sjecular y organizar en al Inslitulo, las aclividedes inherentes al proceso de educacion de los jdvenas
mayares de 15 ahes y Adullos, en las rulas de agrendizaje maya hablanie o hispanchablanie de acuerde con los
inleresas y grado de bilinglismo de |a langus materna y del espafiol;

0. Planear, sjecular y organizar en el Instiule, las aclividedes inherenles al process de formacidn de figuras
solidanas @ inshilucionales bilinglas;

n. Eslablecer y difundir oporfunamente en el Instilule, las disposiciones técnicas y administrativas emitidas por La
Junta Direcliva y el Institulo Macional para la Educacidn de |os Adullos, redalivos a |os asunlos indigenas, y a los

asuntes indigena-tlingles;

™. Froponer al {la) Direclor (a) General, ¥ paricipar en la realizacidn de acciones de formacidn, saguimianto,
supervisidn, apoyo y evaluacin de los asunlos de cardcter educalivo bilingibe, en las Coordinaciones de Zona ¥
micra donde exista 1 hablante da elguna lengua Indigena;

V. Proponer y parlicipar en ia realizacién de acciones de invesligacion lingaistica y cultural, relativas 8l mooelo ¥

vertienie educallva bilingDe;

Wi Participar con la Direccién de Servicios Edecalivos, en la formulacidn dal Programa Anual de Formaclan, de
acuerdo con [os lineamliantos educativos de figuras bilingGes:

ViL Elaborar estrategias para e oplimo aprovechamiento del maleral educalive correspandients a la educacion
indigana;

VI Reproducir y elaborar, con base en los contenkdos, los malerales de apoyo necesaros para la formacitn de
figuras y de apoyo diddctico para las asesorias 8 los educandos indigenas;

IX. Participar an las instancias institucionales de supendsiin y seguimianto a fa alencidn insfilucional de las elnias v
poblacian hablante de |a kengua materna, a fin de monilorear el rezago educalivo en |a poblacidn maya-hablanis
&n el Eslado; y
X Las demds facullades que le encomiende el (la) Direclor (a) Genaral y otras disposiciones legales aplicablas.
SECCION QUINTA

DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

ARTICULD 26.- E| (La) Director (a) de Adminisiracidn y Finanzas tendrd las facullades y obligaciones siguientes:

L Eslablecer, emilir y confrolar, con fa aprobacidn del (la) Director (a) Ganaral, las normas, pollticas, imaamientos
¥ demas sistemas y procedimienlos normalives, para la éplima adminisiracién de los recursos financieros,
humanas y materales de las Unidades Admintstrativas del Instiluto;

Il Previa sulorizacidn del (la) Direcior () General, desarrllar, promover y eslablecer los sistemas de control
presupwestal, financieres, adminisirative, contable, de lesoreria y fiecalizacidn, & fin de lograr el dplimo control,
aplicacin, uso y comprobacitn da los recursos financieros, humanos y materiales dal instiuta;

. Elaborar, proponer y promover, previo esludio con las Unidades Adminisiralivas, las modificaciones a la \
estructura argdnica del Instilute a Bn de hacer mas eficienle la organizacion y mejorar la presiacion de los P
senvicios, , asi como levar el reglstro de las aulorizadas; -

A Desarrallar, proponer y emilis las normas, polilicas y lineamientos que regulen los planas, proyectos ¥
programas dal Instilulo, en el ambilo de su compelencia, asi coma la implaniacidn de fas medidas que
coadyuven a la modemizacion y simplificaciin administrativa; —
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Proponer, en los (drminos de las disposiciones aplcables, el ejercicio del presupuesto, asi como tramitar y
registrar las modificaclones presupudsiales que s auloncen, vigilar el comeclo y opontuno ejercica y control
del presupusesto de egresos del Insdituto;

Coordinar, evatuar, dirigir y controlar |a adquisicidn de bienes muebles e inmuebles, asi como la cantralaclén
de prestacion de servicios malesiales y eguipos, conforme & la normatvided aplicable, estableciendo
programas consolidades gue coadyuvan en ol sjercicio y racionalizacitn del gasla;

Coordinar y evaluar la comecla administracidn de los invemtanos de bienes muebles: inmuebles y del
patrimanio del Instiuto, asi como promover, vigilar ¥ proparcionar ¢ adecuade manienimiento de los mismos;

Alendar y evaluar, conforma a la disponibilidad presupuestal, las necesidades administralivas de las dreas gue
integran el insliluto, de acuerdo con las politicas, nosmas y lmeamientos fijades por el (la) Director Genaral, asi
oomo propaner, solcitar y an su caso, infervenic o [a adquisicion de bienes y la contralacién de preslaciin de
sanvicios, para sali dichas nec

Prewvia aulorzacidn del (ta) Director (a) Genaral, vigilar, infervenir y en Su caso, susofibir los comenios y
conlratos de implicacidn palrimonial o actos de adminisiracidn, confarme a las polilicas, normas y lineamienios
e dicte &l (la) Direcior (a) General y celabre al Instilula;

Proponer, vigitar y comrolar las normas y procedimianios para el adacuade regisiro confable-presupuesial, de
lodas las operaciones que se realicen en la funcidn y prestacidn de los servicios del Instilulo;

Dirigir y coordinar las aclividades relacionadas con la admir idn, rech iy, i, canlr
cambio de adscripcion y desarrolio del personal al servicio del Inslitulo;

Coordinar y desarrollar of registro y conbral del personal  servicio del Inslifulo, asl como realizar la
achualizacion permanenle y resalver, con base en fas insiruccignes del (la) Direclor (a) General, los asuntos y
movimienios de los mismos;

Coordinar, supervisar y evaluar 1a comecta elaborackin de la ndmina y demas prestaciones, aconde a las
normas y leyes en la materia y, en su caso, proponer bos sisfemas y procedimientos para la impresién o
distribucion de los pagos del personal adscrito al Institulo;

Coardinar, propanér, comralar y evaluar los planes y programas de capacitacién, achealizacidn y adiestramianio
del personal bcnico-administrativo del Inslitulo, para el buen desempefo de sus labores, el mejoramiento de
sus condicionas econdmicas y desarrolio deniro de ka estuciura del propio Instilulo;

Impaner, reducir o revocar, (a8 sanclones admintsiratives y laborales al personal del Instituio, de conformidad
con &l Reglamento de Condiclones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutive
del Estado;

Aplicar los sistemas de eslimulos y recompensas pravislos por la ley en la maleria;
Coardinar |a realizacidn de |as conferencias y ios evenios espedales que datermine al {la) Director {a) General,
Difundir la normatividad laboral enire ¢l personal del Instilula;

Vigilar, en el ambito del Inslibulo, el cumplimiento de las leyes estatales de adquisiciones y obras plblicas, as|
comao de olras disposiciones sobre ta maleria,

Promaover o necesario para el conbrol, suminisiro, consenvacidn, rehabililacidn, reposicidn y el buen uso de los
recursos materiales a disposicidn de las Unidades Administrativas;

Dirigir, evaluar y verificar el adecuado uso y aplicackin de ks recursos humanos, materabes, financiarcs y
tecnoldgicos del Institulo;

Dirigir ¥ evaluar las acciones necesarias para que |a aplicacidn de les recursos financieres. del Instililo, sean
praduclives y evitar, an lo paslble, su falla de adecuados rendimientes, asi como fungic coma firma Blular "B°

para la suscripcidn de los cheques que se emitan:
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KX, Elaborar, conjunlamenta con las Wnidades Administrativas del Instibule, los manuales de organizacion,
procedimientos y servicios que se requieran para & adecuado mcionamiento ded Institulo; y

KEI, Las demas facullades que le encomiende el (la) Director (a) Genaral y olras disposiciones legales apicables.

SECGION SEXTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECGION DE PLANEACIGON ¥ SEGUIMIENTO OPERATIVO
ARTICULO 27.- El (La) Director (a) de Planeacién y Seguimianio Operallvo lendré las facultades ¥ obligacionas siguiantes:

I Aplicar y difundir |a normalividad del Institute Naclonal para la Educacion de los Adullos en maleria de planeacion,
programacién, presupuesio, estadislica y evaluacidn; '

. Disefiar y proponer politicas, cilenos y procedimientos especificos gque adecuen los finsamientos nacionales ¥
permilan ajusiarlos a las necesidades y caracleristicas de la enlidad y la poblackén alendida;

118 Planear las acciones necesarias para brindar os senvicios educalivos para Jdvenes y adullos en el Eslado y
vinculartas con los planes y programas de desarrofio estatal, a corfo y mediano plaze;

. Dirigir la elaboracidn los programas presupuestarios del Institulo;

Y. Lievar a cabo el analisis, registre, seguimiento y conirol de las metss, de las moddficaciones programatica
presupuesial y di ks minisiracionas aulorizadss paca &l Inslitulo;

VL Conlrolar el ejercicio del presupuesto autorizado de conformidad can |a normatividad aplicabla;
Wil Elaborar estudios y proyectos relalivos a sagmentos especlificos de la poblacién adulta;

VHL.  Realizar el seguimienbo v la evaluaciin cuantiativa de las accianes, lagros y resultados del Instiluls y proponer tas
medidas cormectivas discipinarias a que diera lugar;

1X. Planear, organizar y dar seguimienio a la real dn de proy i . maspaclo de personas de 15
afios 0 més en situacion de rezago educativa en la entidad;

X Integrar y maniener aclualizada la informacion estadistica respecto de los servicios educalivos y sus avances para
of cumplimiento de las maetas y objelives del Instifulo en la enlided;

Xl Capacitar, asesorar y apoyar a los Coordinadores de Zona para la operacidn de sus aclividades en materia de
planeacidn, programacidn, presupuesto y evaluacidn;

X, Informar &l {la) Direclor {a) General, y por acwendo de &, &l Instifuto Macional para la Educacitn de los Adulles y a
las Dependoncias o Entidades de Goblemo del Estado que asi lo requieran, sobre los avances y resullados
programatica-presuguéstales cormespondientes;

Xl Recomendar acciones de mejora que coadyuven al cumplimiento ée los asuntos de compatencia del Inslitulo; y

XV, Las demds facullades que le encomiande el (la) Director (a) General y olras disposi Iegales apiicab *
SECCION SEPTIMA \
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
.--"’X

DE LA DIRECCION DE INFORMATICA
ARTICULD 28.- 81 (La) Direclor{a) de Infermdtica lendra las facullades y obligaciones skguientes:
L Implantar, aperas y adecuar los sislamas de procesamientos eleciranicos de datos existentes;

n. Proponer, revisar y aclualizar los sislemas elecirdnicos para su adaplacidn a las condicionas especificas de
operacidn en ka Enlidad;
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. Operar los equipos de cdmpuio y proparcianar ef mantenimiento requerido por la red, programas ulilizades y

damas infraestructura de chmpulio;

. Dilundir |as disposicionss léonicas y adminisiralivas a las que deberdn ajuslarse |as Direcciones del Instilula y las
Coordinaciones de Zona en malaria de informatica;

V. Desarmollar programas de cémpudo especificos. en apoyo a las necesidades de procesamiento elecirénico de
dalos, que be salicilen las Unidades Administrativas ol Inslitulo;

Wi Froporeionar servicios de soporte lecnico, registro y procesamiento electrdnico de datos que se e requiaran con

relacidn a los sistemas lécnices, adminisiratives y eperalivos de los programas y sendcios que se operan en el
Inslituto;

Vil Proponer al (la} Direclor{a) General, las adecuaciones de los sistemas de compuio de conformidad con las
particularidades especificas de |a enlidad,

Wi, Fomentar la capacitacidn y aclualzacion, &n &l Ambilo 08 su compelencia, del personal del Institlo ¥ Tiguras
solidarias en su caso,

X, Coordinar, proponar y evaluar los sistemas y procedimienios de dalos y lelecomunicaclones que requieran las
Unidades Adminisiralivas del Inslilulo, para & logro eficaz v eficiente de sus melas y objelivos.

X Establecer los conlroles necesarios para garanlizar el dplimo funcionasmi del equipo, sisk y red de
cdmputo; y

X, Las demas facultades que le encomiande al {la) Directon(a) Ganeral y oiras disg anes legakes

SECCION OCTAVA

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

ARTICULD 20.- El (La) Director(a) ge Asunlos Juridicos lendrd las facullades y obligaciones siguientes:

I R e al ¥ @ su Direclor (a) Genaral como apoderado general, asi como a8 sus
funcionarios (as) cuando éslos sean parie en (itigios que con motivo del desempeio de sus funciones se
ganeren, con todas las fecultades las y adn las les conforme a la Ley y, de manera enuncialive
mds no limitativa, tendrd las siguisnles para p y desk de toda clase da uicios, ya sean
del orden federal o astalal, Inchuyendd &l de amparo; para ansig, compromeler en drbilros, arlicutar y absalver
posicionas como representante legal de su , TECUEAT, pi las y queredlas en maleria penal
y eonslituirse por su mandanle en pare civil o coadyuvanle del ministerio plblico, asi como para olorgar al
perddn en su caso. Las facullades antes sefisladas se ejeculardn por el mandatario anle lercaros y loda clase da
autoridades del orden juisdiccional fedaral, esiatal. municipal; chiles y penales; Junlas y Wbunsles de
conciliacidn y arbilraje y adminisirativis,

o, Acluar como unidad de apoyo y consulloria juridica, asesorando al (la) Director {a) General, Direclores, y demds
sarvidores pdblicos que integran las diversas Unidades Adminislralivas del Inslitlo, en la inlerprelacidn v
ihn de |as uridicas-administralivas de la compelencia del Instituto;

1. Actualizar, difundir, vigilar y aplicar el marco juridico nacional, estatal y municlpal establecide para reguiar la !
jprestacidn de los serviclos de educacidn para jovenes y adullos en la Enlidad, asi como mantener el regisiro de \
ks docurmentos nomativos que al efecto expida el Institulo;

I, Elaborar y proponer al {1a) Director () General, los anteproyecios de iniclativa de leyes, decfelos, reglamentos,
acuerdos, circulares y demis disposiciones juridico-administrativas, que se relacionen con el institule, asi coma
sus reformas o modificaciones, asl como dictaminar y asesorar en los anfeproyectos formulados por las demas
Unidades Adminstrativas que integran el Instilulo; \

. Formular y fevisar las bases y requisilos legales a que deban ajustarsa los contratos, convendos, conceskones, -
aulodizaciones, pemmiEos, Boancias de la compelencia del Instifulo, asi como inlervanir on el estudio, farmulacidn,
olorgamiéento, revocackin o modificackin da kos mizmos, vigilando ¥ cuidando los Inlereses del misma;
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i, Lievar el regisiro y control de los confratos, convenios y acusrdos que celebre &l inslibulo;

Vil Intervenir en la aprobacién de los proyeclos e instrumentos juridicos relalives a la adquisicién, enajenacidn,
desting o afectaciin de |os benes que formen pane del patdmonio del institulo;

Wil Cofajar, compulsar y, en su caso, cerlificar copias de las consiancias que obren en los archives del Instituto,
cuands deban ser exhibkdas en procedimientos judiciales o conlenciosg-adminisirative ¥ en general para
cuakquiar proceso o investigacidn,

X Wigilar y sjercer ¢l 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 & sujelen kae enajenaciones
o al arendamiento de infmuebles dal InsBula;

X Tramitar, cuando sea procedente, la publicacidn de las nonmas, aclos, acuendos, convenios y comlralos de
competencla del institulo en el Periddico Oficial del Estado y drgancs de difusidn local conducente, asi como
gesthonar su inscripcian en los regisiros piblicos comaspandiantas;

XIL Propaner, evaluar y aplicar la palitica en materia juridico laboral y participar en las comisiones y comilés en ia
ravision del Conbraio Coleclive de Trabajo del institulo;

X, Formular los proyeclos normalvoes relacionados oo |08 AsUNLOS da p ia da las Lini Audrmin
del Instituto, asi como revisar todo lo que se relscions en ef Ambito del misme, confoeme a los lineamlentos que
&l respecto 5o establezcan;

i, Resolver y aplicar, por conduclo de la Unided Adminisirativa respeciiva, las sanclones adminisirativas a que se
haga aceedor el personal del Instituto tanto de basa como de confianza, asi coma lambién el recurse de revision
en el dambiio de compatencia del Insfiute;

XV, Desarroliar y resolver los confliclies laborales del personal del Institulo, as| como elsborar programas de
pravencian labarak y

FATH Las demds facullades que le encomiende el (la) Direcior (a) General y las demds disposiciones legalas
aplicables,

CAPITULO Vill
DEL ORGAND INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 30.- EI Inslituto tandrd un Organo Inlerma de Canlrol, cuye Tiluar serd designado por la Secrelaria de la
Contraloria, quien dependerd jerdrquica y funcionalmente de ésta de conformidad con el Reglaments Inlerior da la
Sacrataria de la Contralorla y demds disposiciones normalivas.

El Organo Intema de Control tendrds las atribuciones ¥ su Titular ejercerd sus facullades de conformidad con bo previsio én
| Lay Orgénica de la Administracidn Poblica del Estado de Quintana Roo, asl como el Reglamento Interior de la Secretaria
di la Conlralonla y demas disposiciones aplicables.

CAPITULD IX
DE LOS IMPEDIMENTOS ¥ EXCUSAS

ARTICULO 31.- Las y los Titulares de las Unidades Adminisiralivas y suballemas previstas en el ariculo dal presenta
Regl estarin i para conocer de s asuntas qua se tramiten en al Centro, en los casos que la Ley General dé

Responsabilidades Administrativas sefiala en el arliculo 58, parrafo segundo,

Por Io tanio, fendrén la chligaciin de hacerlo del conocimianto de su jofe inmedialo o dé su supedior jerdrquico, excusdndose
@0 SU casa, para conocer de ellos.

Cuando |a persona servidora piblica no pueda sbstenerse de intervenir en ellos, alenderd los asunlos conforme a las
indicaciones que por escrilo sefiale su jefe inmedialo o, en su caso, su superior jerdrguico, de conformidad a lo dispuesto por
&l articulo 58, pérrafo tercero, de la Ley General de Responsabilidades Adminisirativas.
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CAPITULO X
DE LA SUPLENCIA DE LAS ¥ LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL INSTITUTD

ARTICULD 32.- E1 {la) Director (a) General, serd suplido en sus ausencias temporales menores de 15 dias hibiles, por el
Titwkar de la Unidad Adminisirativa que & designe; en las mayores de 15 dias hibiles, por el Tiular de la Unidad
Adminisirativa gue designe la Junta Directiva hasta por un periado da 45 dias.

ARTICULO 33.- Los (as) THulares de las Unidades Administrativas del Instiluto, serdn suplidos en sus susencias
temporales menores de 15 dias hisbiles, por o (i) senvidor (a) publico (a) que ellos (as) dasignen; en |as mayoras de 15
dias hibdes, por el (la) servidor (a) que designe al (la) Direclor {a) General dal Inatilulo.

CAPITULO X1
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULD 34.- Bl incumplimienta por parte de ks y los servidores publicos del Insliuto, a las disposicionas del
prezenle Reglamanto, serdn sancionedas de conformidad a lo previsto en la Ley General de Responsabilidades
Acdmir ivas ¥ s demibs d iones fegales o adminisirativas qua cormespondan.

ARTICULD 36.- Las y los senidores piblicos adscitos al InsSluto, tienen la obligaciin de conocar y cumplir &l contenido
del presente Reglamenlo y &l marco normative de las lunciones que ejerzan y en ningin caso podrén alegar ignorancia o
desconocimiento de ellos,

CAPITULD X1
DE LAS RELACIONES LABORALES

ARTICULD 38.- Las relaciones laborales enire el Instiluto y su personal, con exclusion del que se puada contralar por
honorarios o servickos profesionales, en lérminos del Codigo Civil para & Estado de Quinlana Roo, se regisin par lo
dispuesio en la Loy Federal de los Trabajadores al Servicio del Eslado, reglamentaria del apartado B) del aniculo 123
Consllucional, &l contralo coleclive vigenle, la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legisalivo, Ejeculiva y
Judiclal de los Ayuntamienios y Ovganismos Descentralizados del Estado de Quinlana Roo y por el Reglamento de
Condicionas Generales do Trabajo de los Trabajadores al Sanviclo del Poder Ejecutivo del Estado de ﬂulnm oo, segin

cormespanda,

cAPITULD X
DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERIOR

ARTICULD 37.- El presenie Reglamente podré ser revisada y, en su case, semuelido al proceso de modificacidn, a paticidn
dat {la) Director (&) General,

ARTICULO 38.- E1 (la) Director {a) General dal institute serd al (la) encargado(a) de elabodar los anleproyeclos de
vosific al R o, para fal efecto, deberd de presentar ante |a Junta Direcliva una iniciativa, que
condengan una parie expositiva en donde se consignen las razones, mofivas y perinencia de la intencion modificadora, asi
como la parfe propositiva, en al gue se establezca el laxto ded Reglamento gua sa propane,

ARTICULD 39.- Una vez sea concluido el proceso de revisidn y validacion del proyecto descrito en al articulo anterior par
parie de las nstancias competenies y con apego a ka nomalividad vigente, serd alribucidn de |a Junta Direcliva, aprobar
las modificaciones al Reglamento, asi comeo autorizar su publicacidn,

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO, El presente Reglamento inderlor enirard en vigor al dia siguiente al de su publicacidn en el Peribdico Oficial del
Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO, 52 abroga &l Reglamento Interior del Instilulo Estatal para la Educacién de los Jévenes y Adullos, publicada
an &l Periddico Oficial de! Estede de Quintana Roo, &l 04 de enero de 2016,

TERCERD. Se olerga un plazo de noventa dias, conlados a parlir de la vigencia del presente Reglamento para que el
Institulo actualice sus Manuales de Organizacidn y de Procedimienios a eleclo de que se ajuslen al presente Reglamento,
resalviendo el (Ja) Director(a) General kas cuestiones administrativas gua conforme a dichos manuales se deban regular.
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CUARTO. Quedan sin efecto lodas las disposiciones reglamentarias y administralivas e igual o menor jerargula que
contravengan a lo establecido en o prasenta Reglarmento intenor.

PARA LA EOUCACHEH
DE JOVENES ¥ ADULTOS

QUINTO. La persona Tilukar del Instiluto, a través de la Direccldn de Asintos Juridicos, serd la encargada de resalver al
inbestar del misma, la aclaracidn de dudas.

El presente Reglamanto Interior fus aprobado con fundamento en o establecids en el artleule 63, Iraccién IX de la Ley de
las Enlidades de ka Administracién Piblica del Estado de Quinlana Roo; ariculo 37 punlo § del Reglamenla de la Ley de
Enlidades de |a Administracién Publica del Estado de Quinlana Roo, por la Junts Directiva dal Institulo Estalal para la
Educacion de Jovenes y Adullog, en la Cuana Sesién Ordinaria, celebrada el dia 09 del mes de noviembre del aflo 2022,
sagun consta en Acla respeciiva, y en cumplimienla al Acuerdo numers 11, se ordena su expedicidn y firman los
infegrantes del Organo de Geblemo del Inslitulo, para su publicacidn en el Periddico Oficial del Estada,

DADO EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTANA ROO, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ARO

DOS MIL VEINTITRES.

Por la SEQ ’/ , Por el INEA
1 Y. = =,
.'.‘f’ — :
Lic. Redolfo Quintanilia Durdn.
.. :m,:w o, vacal suplonte, desighada por el Instilulo Nacianal para ks
Basica para la Pabl it Rural @ indigana. Educaciin de los Adultos y Subdirector de
ExTEpemaackin ol Operacidn Estalal Ragion A del INEA.

Mira, Carlos Manuel Gorocica Morens.
Secrelans de Educacidn en Cuintana Roo y Presidante

En represantacion de la
Mitra. Teresa Guadalupe Reyes Sahagin,
Directora General del INEA,.

Parla Por la ia de Fi yP
-~ Ay |
rd . y {
f-___ i -"B\ |
A |
- = |
| }\ /
Wira. Flora Maria va Ramirez, C. Maria Teresa Balderas Ramos.
Vel Tilular y Tiular de la de Enldce Educalivo en Jofa del Depadtamento de Organismos
dﬁv@!n de Quinlina Roo. ¥ Vocal Suplenia,
“— ¥ —— En represantacian del
T — Lic. Euganio ura Vilizquaz.
C—— Sa‘q.@aﬂn de Finanzas y Planeaciin da Quintana Roo.
-\, .
Por la Sacretaria de qi‘llrl'ﬂh Social. A Por el IEEJA \

/Lle. Héctor Rosendy Pulido Gonzélez.

Mira. ‘J" Ira Alamilla Balam.
Directora de Boganizackip y Vocal Suplente Direclor General del dnatilute Estalad para
En papresentacidn del Ia Educacién de nes y Adullos y
Lic. Luls Pablo Bustamanta Baltrin. Secral Téenico,
Sacrelario de Desarrolio Social del f
Estado de Quinlana Roo.

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

M O ARG 0E
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