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Benemérito del Proletariado Revolucionario y Defensor del Mayab™
NUmero de control interno: IEAT-DT-51-02/2024
NUmero de folio PNT: 270504500000124
Respuesta a solicitud de informacion.

INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO, UNIDAD DE TRANSPARENCIA, VILLAHERMOSA,
TABASCO. « - - << <= <= == == mm e mm e s —osooes

Vista la Cuenta que antecede se acuerda: - —----=--=-------------"="-°""°"7°°°°7

CUENTA: Con fecha 09 de enero del afo 2024, se recibié una solicitud de informacién con el nUmero
de folio 270504500000124 a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, en los términos
dispuestos en la Ley de Transparencia 'y ACceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, se
procede con base en los siguientes:

RESULTANDO

UNICO: La Unidad de Transparencia, recibié via PNI-Tabasco, la solicitud de acceso a la
informacién, que fextuaimente dice:

Deseo me proporcione el organigrama de la institucién con cada una de las plazas
correspondientes al afo 2023 y el directorio actualizado (Sic). Procédase a emitir el
correspondiente acuerdo - - - - - Conste.

Por lo.que, de conformidad con el art. 50 fracciones lll y X de la Ley de Transparencia 'y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Tabasco, se admitié a frémite la referida solicitud y se formé
el expediente respectivo, en ese sentido se procede a lo siguiente:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Esta Unidad de Transparencia es competente para conocer la Solicitud de Acceso ala
Informacion que se plantea segun lo establecido en los articulos 4, 6, 50 fracciones lIl, IXy el 138 en
relacion con el 133; todos de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado
de Tabasco, en ese sentido y en aras del principio de maxima publicidad se procede a framite la
solicitud.

SEGUNDO. En razén de lo anterior, se turnd a través de la Plataforma Nacional de Transparencia el
oficio de solicitud de informacién No. IEAT/DT/02/2024 a la Lic. Graciela del Carmen Trinidad Torres,
Jefa del Departamento de Recursos Humanos del |EAT, por ser el Area competente para
proporcionar la informacion
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requerida en dicha solicitud de informacion, como asf lo sefiala el articulo 137 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Tabasco; asimismo, mediante oficio
No. RH/006/2024 |la Jefa de Recursos Humanos del IEAT, emitid su Pronunciamiento correspondiente;
por el mismo medio siendo el Area facultada para tales efectos; por lo que se adjunta al Presente
el oficio seAalado con antelacién en 021 foja Util de respuesta.

Toda vez que las leyes en materia no requieren que sesione mediante Comité de Transparencia lo
requerido por el solicitante, se remite el acuerdo de contestacién de la solicitud de informacion
registrada con numero de folio 270504500000124 para que surtan los efectos legales
correspondientes: - - - - -

En razén de lo expuesto, se acuerda proporcionar la respuesta a la solicitud de informacién
presentada ante este Departamento de Transparencia, del Instituto de Educacion para Adultos de
Tabasco, en el cual informa sobre lo solicitado en el folio 270504500000124 - -----------------~

Con la presente determinacion, se satisface el Derecho de Acceso a la Informacién del solicitante,
pues este Sujeto Obligado atendié su peticion en los términos de la informacién requerida. - - - - - -

TERCERO. En atencién al articulo 6 de la ley en la materia, la informacion solicitada se pone a
disposicion del interesado en el estado en que se encuentra, dado que la obligatoriedad de los
Sujetos Obligados no comprende el procesamiento de la misma, ni el de realizar resumenes,
efectuar cdlculos o practicar cualquier clase de investigacion, es decir que no se tiene el
imperativo legal de presentarla conforme el interés del solicitante, por lo que Unicamente se
proporciona informacién contenida en documentos previamente generados o en su Caso que
obren en los archivos del Sujeto Obligado.

Asimismo, y de acuerdo a lo que establece el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Protecciéon de Datos personales, en el CRITERIO 3/17 de rubro: “No existe obligacion
de elaborar documentos Ad Doc para atender las solicitudes de acceso a la informacién”

Ademds de lo anteriormente expuesto, es importante destacar que la actuacion de este Sujeto
Obligado se desarrollé con apego al principio de buena fe, entendido este como su principio que
obliga a todos a observar una determinada actitud de respeto y lealtad de honradez en el tréfico
juridico, y esto, fanto cuando se ejerza un derecho, como cuando se cumpla un deber y por ello
este Instituto en uso de sus atribuciones, atendié la solicitud conforme a su literalidad y al marco
juridico que rige el Derecho de Acceso ala Informacién. - -=--===-==--=-c-=====--=--~------
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CUARTO. Nofifiquese al solicitante via Plataforma Nacional de Transparencia PNT, que la
informacién también se encuentra a disposicion por un periodo de diez dias hdbiles, siguientes a la
notificacion respectiva, en los archivos de este Departamento de

Transparencia, ubicada en Calle Vicente Guerrero No. 304, esquina Vazquez Norte, Colonia Cenfro.
C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco, México, con niumero de teléfono

351-00-35, 351-04-09 y 351-00-62 ext. 533, en un horario de 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes para
su consulta y enfrega de la misma en caso de que se requiera la

reproduccion, con previo pago de los derechos correspondientes de acuerdo a la modalidad
elegidaparaello. ---------------~

QUINTO. Se hace del conocimiento al solicitante que podrd hacer valer cualquier medio de
impugnacion, debiendo acreditar los requisitos previstos en el numeral 150 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, para los efectos
correspondientes. - - --------------------m-mo oo

SEXTO. Publiquese la solicitud recibida y la respuesta dada en el Portal de Transparencia de este
Sujeto Obligado, tal y como lo sefiala el articulo 12 de los Lineamientos Generales para el
cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados en el Estado de
TAbASCO, == == ==== s mm—- o s o m -

SEPTIMO. Hagase del conocimiento del presente acuerdo al MAPP. Rall Ochoa Bolén, Director
General del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco. - ------

Una vez realizada la nofificacion respectiva, archivese el presente expediente como asunfo
totalmente concluido. - - === --====---===------------=-~----=-------ooC

Asi lo acuerda, manda vy firma, la Llic. Evelia del Carmen Bautista Herndndez, Encargada del
Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacioén del Instituto de Educacién para Adultos
de Tabasco, quien legalmente actiay da fe.

Esta hoja de firma corresponde al Acuerdo de disponibilidad de informacién de fecha 29 de enero
del afio 2024, dictado en el expediente relativo a la solicitud de informacién con folio

270504500000124.
2024

Felipe Cavrillo
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Oficio: IEAT/DT/02/2024.
Asunto: Solicitud de Informacion.

Lic. Graciela del Carmen Trinidad Torres
Jefa del Departamento de Recursos Humanos del IEAT
Presente.

Por este medio, hago de su conocimiento que en la unidad de transparencia del IEAT con fecha 06 de
diciembre del Presente afio, recibié una solicitud de informacion a través del sistema Plataforma Nacional de
Transparencia, en la cual requieren la siguiente informacion que se cita de manera textual:

Folio270504500000124, Deseo me proporcione el organigrama de la institucion con cada una de las
plazas correspondientes al afio 2023 y el directorio actualizado

Por lo que a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 137 que a la letra dice: “Las Unidades
de Transparencia, deberan garantizar que las solicitudes se turnen a todas las Areas competentes que cuenten
con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objetivo de
que realicen una busqueda exhaustiva y razonable de la informacién solicitada”y el articulo 140 primer parrafo
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco que a la letra dice: Los
Sujetos Obligados establecerén la forma y términos en que darén trémite interno a las solicitudes en materia
de acceso a la informacion.

Por lo anterior le solicito dar respuesta al Departamento de Transparencia de este Instituto, a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia en un plazo no mayor a 3 dias hébiles, considerando que tenemos
términos legales para la entrega de la informacién solicitada. -

Sin otro asunto en particular y agradeciendo su aP'oyo, hago propicia la ocasién para envfarle un cordial
W/

saludo.

instituto de Educacion

DIRECCION DE AL

OE £
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C.C.P.- Ing. Gonzalo Fernando Rabelo Guajardo. - Director de Admiracion y Finanzas del [EAT
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Villahermosa, Tabasco a 19 de Enero del 2024
Oficio: RH/006/2024
Asunto: El que se indica

Lic. Evelia del Carmen Bautista Hernandez
Encargada de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién del IEAT
Presente.

En respuesta a la solicitud de informacion con Folio 270504500000124, a través del sistema Plataforma
Nacional de Transparencia mediante el cual se solicita la siguiente informacion:

Deseo me proporcione el organigrama de la institucién con cada una de las plazas correspondientes
al afio 2023 y el directorio actualizado

Por lo anterior y en cumplimiento con el Art. 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Tabasco, que a la letra dice: El derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacién, todos los sujetos obligados estan sometidos al principio de méaxima
publicidad de sus actos y obligados a respetar el derecho humano de acceso a la informacién. Toda la informacion

generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los Sujetos Obligados es publica y accesible a cualquier

persona en los términos y condiciones que se establezcan en la presente Ley, en los tratados internacionales de los
que el Estado mexicano sea parte, la Ley General y la normatividad aplicable en sus respectivas competencias; solo
podra ser clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad

nacional, en los términos dispuestos por esta Ley.

En respuesta a lo solicitado, el organigrama oficial y publicado para este Instituto de Educacion para Adultos
de Tabasco, se encuentra incluido en el Periddico Oficial Suplemento 7269 B bajo el nombre de Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos del Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, mismo que se
adjunta a su solicitud, en cuanto al Directorio le informo que dicha informacion es publica y corresponde al
Art. 76 FVIITAB, misma que puede ser consultada en el portal de Transparencia de la pagina del Instituto de
Educacién nga_ﬁAw:_qyltos de Tabasco, anexo el link e imagenes para su consulta. http//tabasco.inea.gob.mx

e envio un cordial saludo.
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Paso 1: entrar a la pagina del Instituto
1 LINK: http//tabasco.inea.gob.mx
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Certificaran colabioradores del {EAT Esténdar. 23

Capacitacién a colaboradores del IEAT para ..

Signan convenio IEAT-Club Rotario Cente
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Paso 2: Dar Clic en la pestafia con nombre “TRANSEARENCIA”.
Paso 3: Seleccionar donde dice: “INFORMACION PUBLICA DEL IEAT”.
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Selecciona el afio 2023.
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En et Acuerdo Nacloral pura la Modemlzacion de la Etucaciin Hislcs,
publicado 2n ef Diarlo. Ofic’al de la Faderaliznciin of 18 do mayc de 1802, 5¢
slentan las. primitias dal federalismo educallvo, que se fundamenld en el
afffento 3° fracdddn VIt de Ja Constilucidn Poillica de los. Eszfados Unidos
Mexlzanos, en donce ze establecid la disfibuctdn de. fa funcién zecial
sducallva entre ta Federalizacisn, oy Estados y loa diunicigios, con &l fin de
unificar y conrdinar la educactin en-toda la Repabfica. )

“{a. Ley General de Educacitn, putiicada en el Dlado Oficial de fa

Federalizactdn el 13 de julio de 1993, &n au artfcuto 32 estabi=eld
testugimente lo sigulente: “Las sulorldades ‘gducativas-lemardn las madidas
srantey @ estabietar condiclones -que permilan el sferciclo. pleng. -del

« derechio afa e i de cada Individuo, uni.mayor equidad gducaliva, os!
comic el fogro de la cféctiva fuaidad .en opertunidedas de &
permanencia gn fos servicios educalivos~ Dichas mediday estardn dit
de manora préferentz & Jos grupes ¥ reglones con® Mayar el
que enfrenfenc 005 econdmicas y ssciales-de dosventaja®, por o qus
para dar cumipliy y 3 Jo dispuesio en sl raferido numaral, en los arficules
33 fraccifn [V, 28 v 43 de 1z Ley Generalde Educacldny 17 fracciond, 52y 92
cen las

£ »
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PERIODICO OFICIAL

« Conduck las rolaciones def IEAT con las demds Depeadencias Federales,

- Estatales y Muniipales en los asuntos de sy competancia.
Educaciin de los Adultos (INEA) y et Ejeculive Eslatal

« Vigiar la administracion de los recursos humanos, maleriaies ¥ financieros det
Institulo; conforme a las disposiciones  Jegales aplicables y & 0z lineamientos

que para fal efecio se ostablezcan.
+ Las demés gue delenminen las disposiciones lsgalss aplicables
PERIODICAS: - -

o Formular y someter ala sprobacidn de la Junta de Gobierno el Programa Anual

y el Prayecta de Presupuesto Anual de ingresos y egiescs del IEAT.

» Gestionar la creacién de los anfeproyecios de presupuestos, requeridos por el
. {EAT para su operacidn, anis las instancias corespondientes, de acuerdo & i3

lineamientos establecidos para elio.

o Vigilar que se manienga actuaiizads of lnventado de kienos musbies e

umuebles asignados al IEAT.

« Presentar @ la Junta de Goblemo imestaiments el informe Us dosempefio dé
- las acﬁvidadg; dal [EAT, indu&;:q & sjercicio de presupuesto y los eslados

financioos,

« Proponerala Junla de Gobiemo para su aprobacién estrategias, melodologias, .
materdales, programas y planes ;

programas ds  lvesligacion, contenidos,
institucionales.
» Cumpil o8 acuerdss de la-Junia de Goblemo.
« Presid la Comisién:intema de Administracién y Planeacion. )
L

sug mismbros.

s Ejercer la representacién logal def |EAT. como apoderado general para plailos y ©
cobranzas, actes de administracién y de dominio, oon fodas las facultades
generales y ssponiales, &(m_ aquellas. que de scuerdo con la Lay roquieran

sutorzaciin o cusula especial.
EVEﬂTU»‘:LES:V SomEm—————
s Proponer a la Junta de Goblemo

que las necesidades dal senvicio requieran
o Acordar s nombramienios, remociones
s terminos do las disposich
estructura oigénica se requieran para que of IEAT cumpla con sus fundones

« Diclamioaria baja del servicio © cesa de los trabajadoros del IEAT, cuando éaios
cuman en aliguna infaccién a la Ley Federal del Trabajo, Lay de s
Trabajadores al Servicid de! Estada de Tabesco o el Conlalo Colective 6

Trabsjo del {EAT.

+ Expadic constancias lsborales y hojas de servicio a los vabajadares del {EAT que

 lo requieran.

‘. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:  Tilk Piofssional a nivel icenclatia legalments xpedido y
e oldsstade .
CONOGIMIENTOS: Educativos y Adminisbatizos

EXFERENCA: | 2 afics minime

PARA OCUPAR EL © scadémico y profesional
FUESTO: '

Dascripeion del pussio
SECRETARIA PARTICULAR ' ) .

QRIETVO:

Crganizar ¥ coordinar las actividades de la Direcclon General dando sagulmiento 8
los comprmisos establecidos con las derentes dreas del [nsliule y
dependencias del sactor pablico y privada, instituciones educativay, asociaciones
religiosas y wganizaciones no gubsimameniales. ‘ .

MISION

Apoyar al Dirscior General en 8l desempenio de ias funclonas qus le conflers o

Docrelo de Creacitn y @l Reglamento Inledar, que perniia ia atencidn opotiung,
‘efcienta y eficaz de los ssunios relacionados con la administracién dal institulo.

VISION

Sor una oficing dindmica, 4gil y con senfido humand, que trinda al Diecter
General un apoyo oporluno, profesional y efectve sn Iag droas ds su compelencia
y qua responda do manera pronia y axpedita & las nocesidades y demandas de ia
sociadad sn materia de educacion para aduites.

los planes y progranias aulorizados por el Instluto Nacional para fa.

Presidir la Comisién Inlerna de Administtacidn y Finanzas que establece 8l
Inslituto Nacional para La'Educna’én de os Adulios (INEA), nsl'como designar g’

el establecimienic de  Coordinaciones
Regionales o municipales, as{ como lag Unidades Técnicas y Administralivas  pegcipCioN GENERICAT

cencias de ios servidorgs pobiicos en,
ciones legales aplicables, que de acuerdo con su

7
§  DATOS GENERALES
NOWBREDELPUESTO: Secretarlo Particuiar 7 TRl A
NUMERD DE PERSONAS ENEL 737
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION Secrelaria Paricuiar
REPORTA! . _ _Dicector General
SUPERVISA: o _ 2 sacretarios, 2 audilares
CONTACTOSINTERNOS: . . o mr h
COMN: . PARA: b
» Direclores de Area .
» Tiulares de Unidag Transmilr, informar y dar -seguimiente 2
« Coordinadores Regionales . Insirucciones del Direcior General
+ Coordinadores de Zona
o Jofes de Depariamento e
CONTAEE i e
coﬂ‘- R St e A ,; \».T- :\ e o et e
« imtituciones de gobiemo
de los res niveles; federal,
estatal y munkipal. ) )
o inslituciones educativas
« Emprosas . Cz)ijuntarq&menmﬁvmdu afines.
* Asociaciones .chiles Y ,y .
religiosas ¥ . L
e Organismos R T
gubsmainsniales = . B
5)  DESCRIPCION DEL FUESTO:

. ®
°

*

DESCRIPCIGN ESPECIFICA:

Organizar ja agenda de la Direccion General: giras, audisncias, reuniones,
gvenios y acuerdos especificos;

Organizar y despacher la corespondencia de Direccilin General conforma a la
{inea de eciSn previaments deleaminada por el Director; ¥ . .
Coordinar las actividades del personal dependients dicecio de la Direccidn
eneral, - " F ) &

e s W 2T e e Ao O P

BERNANENTES: T T OO

*

®

T

Alender y desahogar los asunios que To requieran fa intervancién directa del |
Ciecior General; 7 N ¥
Convocar & los Hudares de las- unidades adminisirativas
reuniones de irabajo por Indicaciones del Direclor Genersl,
Fungir como enlace informalivo entre los diferentes serddoes pliblicos tituares |
de las unidades sdministrativas del ketituto, & efeclo de dar & conocer las
Instructiones qua emita el Direclor General; +
Organizar . conrolar la audlencla, correspondencia, agenda de abajo y archive |
de Director Genaral; - - : .
Realizar 2 Splima organizaciin de las gites de tabajo del Dicector Genedl, :
Representar al Director General en las. comisionos que ésta la asigne,
manteniéndolo informado de los pormenores de stractividad, = - -

Alender, gestonar y dac segulmiento. & las peiiciones y quejes. que s
ciudadanos hagan Negar al Divector Ganeral; °
wmdmww,ﬂm&mm«wma
los Htulares de las unkiades administrativas. .

Administrer y operarla entrada, irmits y sslida da asunlos recitidos y tasusiios
por &l Director General, asi como supervisar los slalemas da seguimienio de
23untos tumados a las unidades administativas; - -
Tramitar y solicilr a fa Direccidn de Administracidn y Finanzas del Instituto, lot
ecursos ¥ sarvicios pecesarios para ef cumplimients de las funciones da la
DirgcciSn General; )

Rasguardar la documentacin & Informacidn, que por 5us TUnciones Conserva
bajo su culdedo, vigiands su-use” 8 lmpidiendo & sustiaccidn, afleracidn,
destruccitn y ccullamiento; : '

Sec & medio de enlace -entrs el Direclor General v. los fiulares de las
dependenclas federales, estalsles, municipales y del seclor privado que
colaboren con el Institulo para la organizacién de reuniones de frabajo y shos
ovenios; y : 5 - . -t

Las demés que le encomiends & Director Genersl sn o &mbito de su’

respaciivas, a

-

PERIGDICAS:

@

o

s

L.

Prepacar i loglstica de reunionss del Director Geneal. = S
Fungir como enlace en tos svenlos gepociales que 5o reaiizan en o eslado, asi
MWWGBMMOWMWI#W&E; ) S

Alender aguelios asuntos sspeciales qus ie sncomiends el Director General.
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Visidn

Ser una Direccié Innovadora en la implementacién de estralegias mullimedia y

para coadyuvar al posicionamiento do la lmagen

jomadas poomecionales, pan
instituclonal, consolidando el impasto sodal de los Programas y servicios,
L DATOS GENERALES

-

NOMBRE DEL PUESTO} _ _Direcior ds Promaciin y Pietia
NUMERO DEPERSONASEN 71 -
EL PUESTO:
‘,AREADEMSCRPC&GN'  Ditecvitnde Pmmoaéﬂy Difusién
REPCRTA: Darm
SUPr;RV!SA. ] }efu de deparamento, 2 m&m ¥ 1 muma
CONTACTOS INTERNOS: -
CoN: "PARA: )

»  Director Genecal del IEAT . Defn{y autorizar las acciones del drsa

« Direccionss de Area o Fiyjo de Wfarmacida, ociganizackn de
evaniog.

s  Coondinaciones « Coordinar h enhga de malerdses

mg;om:syde 008 —pmﬁodmm y mtmogm mullmedia a
efectuar enfos municiplos.

e Undad de A.wnbi s Revisidn de ks materdales de promadion y
Juridicos ] : difusisn an tiempos eleciorales, asl como la

: revisiin de convenios con madios de
) o ) _ comunicactin. 2
CONTAGTOS EXTERNGS: - .
coN: ) o PARA ¢
o Coordinaciin General de cmwdempmww&sqmwm
N Comunicacida  Sodlal y emilidos an prensa, radio y televisidn,
Relaciones PUblicas - del
Goblema de Tabasco ’ ;

« Subdirecciln ds o Coordinacién de evenios daol INEA-IEAT en
Informacién def INEA Tabasco; envio de informwcin . para su

publicacidn en medios nacionales.

o hadios de Comunicadiin s L2 publicecidn da_bolelnes, coberiurz ds
evenlos, ospacios para  enirsvisles
raportajes y difusidi de los senvicica y &ogms

. = Inslitucionales.

* Diversas- Tstancias o Parg ef desarolio de evenlos ¢ Iteccambio
foderales, oslates Y ds informaciin Gt en fa poblaciin obpwo
municipaies. . do 1z inslifucitn,

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Planddr. dioliar, Giigh, Oganizar y conirolar 135 actividadet do promaciin y mw

¢ fos programas ¥ servicios educalivos qua 5o olrece v logros oblenidos.
DESCRiPClOH ESPEGFIGA.

® Gaimda:iz:ar \as estrategias de promocitn y difusion

« Calendaiizar leventamionio de imd y st jes de ed dos

o Proponer y programar la mfmmadén que serd dada & congcer en !asmedxosde

comunicacksn masiva |

Revisar las nolas informativas para medios de comunicaciin

Establecer el monitoreo de informacion en medios masivos de wnuniméﬂ
mwywhbg(xhdabnddumhlmm .
Pioponer, programar, disefiar y opernar estratoglas multimedia ~
Seguimientos @ las actualizaciones de las paginas, wab {en ln'omb.a-ﬁa) de la
[nstitucion y redes sociales
Produccitn y conduccion del prograr radiolGnicn Punic de Encuantro
Orgacizar la distibucidn de k
Las domas que g seigne gl Director General,

PafWiw

¢ Asisiir a la3 reuniones que organiza la Coordinaciin General de Comunicacdn
Social y Relaciones Pbiicas.

. Geshﬁndeaspadap{ﬁwsywnudm ga comunicaciin, mhpmmxzm
ds los programas y servicios sducalives de la lnstlucidn,

s Disefio y operacién de la promocidn y dif usicn de las jornadas nadional y estatal
de incorporaciSn, scredilacidn y cerlilicaciin a través de loa.diferentss medios
de comunicaciin socll.

o Disefary supavisar & moilaje de rrﬁd&» da hana:a&n on fedas estalal y

" municipales
s Digeflary supendser la realizacidn de les e.\c.ﬂca u-.s.nmmams,
Eventuales:
» Participar an las reuniones da( CiDaP
» Efaborar Programa Anual de esta Disocida

EEES

w o

o inlagear svidencias fotogrdficas para o8 fosmes anuales del Gobemador d@:

Tmso.a

L1N ESPECIF{CACIéN DEL PUEsTO'

Escolaridad: ‘Licencistura sn Comunicacién, ~

Gonoclmiantos: Enmmmuwagmmm mansjo en
medios -de comunicacidn, produccién rediofinica y televisiva;,
g‘n«m informativos, diseflo grafico, claboraciin y apiicecidn

WWM&MM@MM

Caracloristicas
pars ocupar el

JEFE DEL DEPARTAMENTD DE PROMOCION Y DIFUSION
L DATOS GENERALES ) ,
Jaia dal Departaments de Promocion y Difusiin

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERG DEPERSONASEN -1

EL PUESTO: _

AREA DE ADSCRIPCION: M de mnm y Difusién .

REPORTA: Dicecior de Prpmocwn y Dafusidn

SUPERVISAL - 1mm )

CONTACTOS INTERNOS! RS

coN: “PARA:
o ‘Ditector de Aren e Estabhc&raiﬂpod»apm-maladm
‘o Todas \as Greas del IBAT s Fiijo de Informacion

CONTACTOSEXTERNOS: .. . ... = . ..

CON: PARA: ; : 5 5
. Medios de comunicaciin o Gestonar  espacios  pars - colocar

%. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
e —MmemWym&mwdmam
- mypmgnmude le fnstitucidn | :
DESCR!’C!OH CSPECSFXCL :
PERMANENTES: ©
. Pm@ryaditarprwncbn&ummdo Mypmfmao asi com el
disafia ¢a foileleria.

. mMumMawmummmum con i
W&m&b&ummmm para gar 3 conocer oy logros,
melas, pmgmmgsyufvidadalmT

® Apcm:ma y chiaboraciones para 8l programa raddionico institucional "Purie

s Ueﬂr a sfeclc estateglas mulimedia para
servicios que ofrece of IEAT, asd como los resuitados cblenkdos.
. mmmqmnasgmeima?mymm

PER!OD‘C#S

° Wmmsm:mom spmmam,pamtm para
Wb&uw&dosqusmmm

® Rwurauumdecam&nbnwaialnm “23l coma disafio de
ukmnwm donds me den a conocer jos fesullados o logios

e o w4 AR 3 ARG A - e O re T

EVENTUALES:

. Pmdudrytdctarlanmmlnwumnu .
« - Particlpar én la elaboracidn dal PAéemDmcién

li. ESPEG!F!CACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: “Uicencidtira en Comunicacion, Educaditn o afin, con el
conccimiento 1enico necesaris para grabacion, edicion y :
_producciin e audio y video,

Mansjo de camamas folograficas, videocsmanas, progremas
computacionales  para  edicién, producciin _de gadio y
promocionales en audio y video, disedo de estalogias ée
promocitn y difusién,

2 afios

CONGLIMIEHTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS “Trebap bajo pmasn, dupooidbn do tempo compietn, leditad
instilucionalidad, creat

PARA OCUPAREL 1
~ PUESTO:

, acostumbrado @ trabajar bajo precién, capacidad de

dar-a conoour 08 programas,



SUPERVISA:

o Pablico en general
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L DATOS GENERALES oo
NOMGRE DEL PUESTO: _ _ Tiular o I Uridad e Adcesg o a lnfpriacitn
NUMERO DE PERSONASEN ™ 71 )
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA: )

®

+ Diecclones ds Area

CONTAGTOS EXTERNOS:

» Consejuia Juridica del

“Uinkdid de Acess § a Informaciin_
Cirsclor General :

AL . Kol

i

B .._PAR.,A._‘:\ R ",\.,_.;‘.w e -

| Comit de Transparencia -~ o Analizar Informacion para  delerminar ia
: procedencla 0 no de sy clasificadion como

" reservada

1 aciualizacin del Portal de Transparencia
e Dar Raspuesia las soliciudes’ de
informacién Que presents cualquies persona

> Dardes respuesta a su  soliciiud de
© informacidn, y asesorar en cuanio Bl uso del

« Defiok crleios y seguimienie a las

Poder Ejecutivo del Eslado scliciudes de informacién
de Tabasco 5 ke -

e Ingtituto Tabasquelio de Cumgiir togo o estabieckio en la Ley de
Transparencia y Acoeso g Transpasencia ¥y Acceso a la Informacién
fa Informacién Pdblica Pllica vy su Reglamenlo; asislr a cursos,

- senunanios, lieres.

il DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: T o

“Condicir las sctvidades de Ia Unidad de Acce
Edducacion para Aduitos de Tabasco, de conformidad con fo establecido enla

1 Nofificadol y "13 Encargados da

¢ Soicitar infonnaciin minima de oficio, para .

Portal dg Transparencia v la elaboracion de -
solicitudes de nfomuaciin

35 & la Informacion del Instiiuto de

+ “Proponer 8l Direcior Genersl los

; procadimienios
mayor sficencia en la atencidn da les solidiudes descceso a le 1

o Aaistra s jomadasdeTransparenca | . . 0 T o

* EVENTUALES:

+ Ausic @ tallscss, capaciacién, seminarios y fodo 1o rslacionado oon la
= Transparencia; ' )
.o Capaciiara encalyadas da eniece de nugva designaciin

#. ESPECIFICACION DEL PUESTO: .

’ sécomxbm':"‘i’:ﬁi&b& profesionales a iivel Licsnciatura T T

- GONGCIMIENTOS: Jirdicosy Adminisiratives -~~~ 3
EXPERIENCIA: La Usy de Transparencia y Acseso a la Informaciin-Pablica del
s E&hdodquabamywmm.mnsummda

e — _ewpederciaparsocuparelpuests,

CARACTERISTICAS Conocimiento del IEAT, capacidad en fa toma de decisiones,
PARA OCUPAREL faciidad de palatva, trabsjo en equipo, senpibiiidad pars el
~buen tralo depumdy.mmbnal;dudadar\fa. capacidad

PUESTO:

. WS s g

- da formulacién, andlisls e interpretacion, Inidativa, capacida:

WL DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
1| FINANZAS : B
. : i
\/, P -Wmmhm.ms )
e . de Finanzas - )
o Departamento de Recursos Materlaies

Ley ds Transparencia y Acceso a la {rformacién Publica del Estado de Tabasco .

y su-Reglamento.

 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O B e o e e < g Descripelén dei puesto”
PERMANENTES: : B o L o« = %
« Recabar, transpacgntar y scluslizer & wiommadidn minima de oficio qua -
contempla la de Transparencia y ACcaso & 12 Iiformacin Pubiica del Estado de
Tabasco, , : . -
. m.ymathrquw,enmmmmwm Qlijelive |
de informacidn, asl como en los tramiles para hacer ofeciive 8! ejen de su - -
derecho g accesd & i WIS - ‘ﬁ‘@?:ﬁf?ﬁz‘ﬂﬂ“wmm
. M;ymwmwm_dewawhmwb&a.as(m - malgriales y Enanceres,
' gares saguimiento hasta ka snirega de dicha Informacién en*la forma qus ls {08 Goblermes Federal y Estalal, &
ha'ya_pw"iﬁaeli:mdaconbmmahLaydeTmspuemﬂayMa{a “%
{rdormacién Poblica dol Eslado de Tabasco; - . v -
° uavarumegb&odehémdemsoalakﬁumdénysuswmz Mislén
¢ Goordinar, cegenizar, administar, cushodier y slstun‘éoﬂ:zr los archivos qua gl . -
contengan la informacin ion pdbiica a su cargo, respela &n odo momento los P
i = . : = - anear, Administrar y Vigil
. lineamientos que al efecto dics. sl inatituto Tabasquedio de Tmn;mnr g y &l Insiuto, en bensticlo dal

e ¢ 9 9

PERIODICAS: ' : .
Rendic Informa &l Titutar del 1EAT, de as actividades désamoliadas por fa Unidad de

Access a la inforpacibn Pablica; . . .
Lievar of registo y acluaizar mensuslmenis a5 sclicitudes de scceso 2 &

informecion, as{ como sus - bémits, costos de.reproducciin ylo envie y
T resuitados; 4 :

Efeciuar las notiicacionss comespondientes a jos solicitantas en los trmines del
regiaments da la Ley de Transparencia y Astesc 8 la Informaciin Plbiica;
Verificar, en cada c230, que la informacidn solicitada no estd clasificada gono
reservada o confidenclal; - .
Rocitir las sofdiudes de eclaraciin, la accidn de Proteccidn . de Dalss
Personales, dandules el seguimiento que corresponds -
Lisvar la estadistica de las soliciiudes de Acceso a la Informacién Pablica;

Emitir Acuerdos 1 soliciiudes de informaciin: : .

Dar contestacion 8 Recursos de Ravisidn; .

Rendir Informes al Instlule Tabasquefic de Transparencia’y Acceso 2 la
fnformacian Pablics, pars dar contastaciin a las quejas promovidas por bs
solicitantes; . : ’
Las demds que sean necesarias para faciifar el gjercicio det dorechs de aceso
‘alainformacidn i

Acoeso a ja informacién : R

Calebrar rewdones con el Comité de Transparencia, con o fin de anafizar .
kmmmyerliﬁfwwnimmwimwm&pmﬁwﬁaomdew
claslficaciin como resevada; .

Presentar &l Direcior Geneial & royecto de acuerdo de informaditn clasificada
coma confidencial y reservada; .

integrar los Informes parciales fimestalos 42 las aclividadas y meeullados dels
Unidad de Acceso a g nformadiSn qua e Dieclor General debs proseniar ants &l
Inatitulo Tabasquatio de Transparanda y Acosss & la Informaciin Pobics;

R = = R . e «

far of slicaz Wmmhntcda o8 recursss asignados
mismo y de los Educandos, rmdnnls hemamientas de

calidad, para lograr una mejora continua.

 vislén: .

Sar Jz Dirsocin quae conduzca y
unidades administrativas que componen el

Tabascs, para un dplimo funcionamiento
©-una organizacidn dindmica, que cumpla conlas necesidades tia los Educandos.

"’ DATOS GENERALES

_NOMERE DEL PUESTO:
| NUMERO DE PERSONAS EN
CELPUESTO:

" AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA: " =

" SUPERVISA:

- CONTAGTOS INTERNOS:

TCON:

® Direccién Genoral |

o Direccién de P
Evaluacidn.

os slementos necesaios 8 las distintas |
Instiluto de Educacidn paa Adullos de
operacional, teaiendo conw resultade

. Director de Adminisiracion y Finenzas. -
i i T

" Biiegsibn de Adrinislacisn y Finanzss

Director General .

“{ Jats de! Dapariaments gs Rocursds Financieros,
-4 Jafe del Deparlaments de Recunsos Maleriales,

1Jefs del Departamento ds
Aslstente | ' o

lanaacion y

o Establecar Acusidos de Trabajp, Redbi
Instrucciones

Humanos y 1

sobre. - actividades
concomientss al Inegtivlo ' jpformsr de las
mismas. ) ’

o Inlegracitn y - elecucitn del  sjercicio

g pfuupuu:!a}, %

" 7
inlarmes que conkibuyan a
informacion;

materia dé la adminfstiaciéh de los recursos humanos, -
 fas normae Y procadimientas sstablecidos por
fravés de sus diferenias dependencias.
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JEFEDEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS'FMNCEROS :
L DATOS GEHERALES

NOMBRE DELPUESTO: = Jefe det Degy'mgr}m go Recursog Flnancies
NUMERO DE PERSONAS EN 1 t -
EL PUESTO: L =
AREADE ADSCRIPCIGN L onw‘éﬁde Adninistraciin y Finanzas
REPORTA! . Director de Adminisracidn Y. Fmrx..as
SUPERVISAT “{ Adxiliar de contol p;ewpwstai 2 awilares
contalies, 1 auwdiler de ban;c. y 2 suxiliares
N B —_— administrativos.
CONTACTOSINTERNOST 7"
CON: . " . PARA:
+ Direcciln ds e |nformar y recibir insbucciones.
Administraciin y Finanzas - : .
« Direccitn de Planeacifn y e Conirad del gjercicio presupuestal.
Evaluacién - ot 5 )
-+ Deparamento de ¢ Pagodsndminasy pmstadmea
. Recursos Humanos. 5
» Departamento de = Registo de acﬁ'fo fio vy coﬂm: de
Reacursos Maledales. proveedores

» Diversos pagos y wpemsnén ariblisis s
diverscs ramites.

+ Discciones -de  @rea,
coordinaciones regionales

‘DHTAC’T 0% E?Gﬂ?.KNQ__S

e s WP

i

JON Y .
+ BAF . » Validacin de - Estasos Finandieros
o P distintos ramiles de aplicacidn de! gasto.
= SECOTAB s Recepcidn de Estados Fmanomm P
« SE ~e Registro de Contratos. =
s Audilores Extemos ¢ Faciilar la infoimacion requerida,

+ imstitucionas Bancarias » Manejs y - adminisiracién admda de -

- cuentas bancarias.
» prestadores de servicias » Efectuar pagos

I DESCRIPCIGN DEL. Fué.s‘ro:

DESCRKPCK?H ssnémcﬁ.: i TR ¢

: Administrativas del IEAT
| DESCRIPGION ESPECIFICA:

PERMANENTES: 2
+ Elaborar el estado del cgm y disponibilidad dat ;xesupuilb del infiluto,
s Analizar y supervisar la elaboracién de los Estados Flhancieros.de acuerdo g la
nommatiadad vigents.
v hanlecer actuaiizados ks registros “contables es.abkﬂ:doa enlas G‘spo.bmex
fiscales aplicables.
» Proporcionar a las unidades administrativas los recursos finenciercs paca
realizar sus funciones, de acuendo al presupuesio autorzade.
+ Efectuar la aplicacién presupuestal de las erogaciones que realice 8l institulo.
» Ministrar los Recursos Financieros aulorizadcs para las unidades administrativas
" del Instituto conforms a los calendarios y montos estabiecidos.
Fighar que se regislren oporiuna y covectamente los ingresos y egresos del
- IEAT con objeto de mantener actualizada la disponibilidad e PECUTS0S.
“s Capluar y registar o gasto ejercido en el Sislema Integial de Geslitn
Gubamamental (3IGG) y envigsloa ia Seceelarla do Adiminisrogion y Finanzas.
» Registrar ante la Secretaria de Educacidn, y de Finanzas los “contratos de bs
distinios servicios, que se contralan Con lerceras parsonas.
s Conservar y custodiar la documentacion orginal de las trensaccionss fnancieras
y presupuestales gua realice ef instiluto.
« Las demds funciknes que en & dmbilo de su campeimda le asigne la
Direccita de Administacifn y Finanzas
PERIODICAS:
+ Elgborar ias conclliacionas sancarias.
«  Efectuar concitaciones de saldos pms,zpuem,os ¥ "tm:m.nm
« Efectuar condiaciones de pagos & proveedones.
EVENTUALES:
« . Proporcionar la informacién financiera y presupyestal que requieran audilores
axiernos
s Parliciparen las acﬁ-ldadzmdulmxédecampns S

PRSI S S S ¥ w

i, ESPECIFICAGION DEL PUESTO:

" ESCOLARIDAD: Frofeswnal - <
GONOCIMENTOS: Conabiidad y sonol presupiiesial
EXPERJENu!A. WO s
CARACTERISTICAS Responsabidad y Honestidad:

PARA OCUPAR EL

PUESTO: |

 EVENTUALES:

| CARACTERISTICAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.
‘L DATOS GENERALES  ° ' i N

NOMBRE DEL ?UESTO' _vefs dﬂDa-pgrman&o ge geqursqs Materiales,
NUMERO DE PERSONASEN 1

EL PUEBSTO: -
AREADE ADSCRIPCION “Direccion de &MM yﬁnums R

" Direcior de Administracion y Finanzas.

2 auxiiares adminisiralivos, 2 auxiares de servicio
geoem 3 intendenies,1 mponsabie de parque
yehicular con 5§ auxiiares, mupmubie de
simacn con B auxifaresi

- inventarios con 2 auxilares

- LS »
o Aduaiizacién de aclivos fijos
. Sa&mlasmmldadaquaaeprwﬂen

TON:
Ed % do

Depactamento
Recursos Financiercs
= Directores  ds  Areas,

coordinadores  Teglonales en cada una de las mu
y de zona
o Almacén General Rw-éndamys«ms.
CONTACTO!: EXTEEXOS . )

TPARA
» Tromitar bajas de b;ene.:
+ Soliciiar mj‘hs gde conol .
+ Efectuar conciliaciones de activo fijo
+ Dar segulmiento al pmuam de donacidn de
actives Bos.
Efeciar  {rémites de adquisiciones
servicios conforme a  la  normatly dad

L. vigeels, . it

#. DESCRIPCION DEL PUESTO:

CON:
o Sub-direccitn de TRCUISOS
_ materiaies del INEA

+ SAF.Y SECOTAB. s ‘e

DESCRISCION GE&ER:GA. NS GROE s | .

o “Administcar los recursos matemia y ‘servicios del tnst:imn "de conformidad con
las politicas y pmoedmimkx ‘vigenles, pwa gamnlizar el suminisio de
maledales, y servicios en Hempo y foma para e nmas de! lmbww ¥
Coxdinaciones regiongles y de zona. ]

DESCRIPCION ESPEC!F!GA: .
PERMANENTES: ol T,
>« oo Abasledimienic de hwtms y servicios generales.
e-,mmyﬁmmmmdmmmﬂma

proveedores

« Controfar el Pargue Vehkulardel instiiuto.

e Llavar & cabo los adquisiciones de mfomniiad con  ias d.‘spca(aonss ¥y

: lineamienios de la Ley de Adquisiclones, Amandamienios. y Presud\Sn

Servicios del Estado de Tsbasco.

o Coordinar 1os sarvicios de &nha'\éewa rensajerias, vigﬁazma comespondencia,
archive y transporte.

¢ Almacenar, registrar y conlrolar os baea« musbles.

o Las demés que en el &mbilc de su compelancla lo auigne o Dieclor de
Administracidn y Finaozas

I

" PERIODICAS: T i

«  Proporcionar los servicios gensrales de apoyo

» Paricipar en @as seslones del subcomild dg compres. -

o Supervisar lod sarvicies contratados por ] Tostituto, asf come la gistibucidn y

. . control de! active fjo, en las Direcciones y regionales y da zona.
S s Programer y efectuar el men'mnirmem del mobiliario y equipe de ofidna,
vehicuios @ instalaciones. -
e Elzborar ios nformes v repoties :equ:rida porle dimudérx de A&mut:nc.m y
Finanzas def lnstitul. n bl R

s, de'manera em,unta oon el Dopmmem: de Rm finanderos elaborar &l |

Piograma Aausl de adquisiciones de! Instiuto y coordinar su apliceddn, e
& Adquiic y arendar bienes muebles e inmuebles, asi como reaiizar m

uomrauaén de los servicios, que s raquigien enel ambiic da du competencia -

i1, ESPECIFICACION DEL PUESTO! L -

ESCOLARIDAD:
CONBCIMIENTDS; Enadn
r, disponibiiidad
PARA OCUPAR EL damrdm

PUESTO:
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Dasciipeidn del puesto

1\/ DIRECCION DE PLANEACIONY !
| EVALUACION OPERATIVA' ;
§ ’ ’- /
*\ - i
% \\/l/ « Departamento de Programaciiny Prasupuesto \,
i i ® i de Informacidn y Estadistica :

: s Departamanto de Plansacién y Evaluaciin Operaliva

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION OPERATIVA

Objetlvo

wanoliar una eficente y eficaz plangaciin de los }:qtqgrgmas aducalivos g ccrto,
_.adiang y largo plazo, conforme a las pornas. establecidas, asl como implantar,

Supervisar y contioiar los sislemas de presupusslo, informiacidn, esladisticas,
ovaluaciin y seguimiento del instituto.

- “

Miskén

Somos una Direccidn que proporciona informacién necesaria y confiabie }:a:a
coadyuvar a la toma de decisiones, con la finalidad de planear, promover,
organizar y evaluar sficazmente s servicios. de edycacion bisica para los adulles

de tabasco.

© Vislén

"

Lograr el posiclonamiento lider en planeacion y gestidn an maleria de educacién
para adutios. en el pals mediants la Implementocidn de acciones y eslrategias
_ tendientes a la disminucida dal rezago educalive en ¢f eslado. :

l. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO:
NUWMERO DE PERSONAS EN
ELPUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION:

~IEPORTA:
PERVISA:

Gon: .
s Direccidn Geneval

1

~ Dk

a3cion d8 Planeadisn y Evaluacit Opérativa

Divector General | o s

» Depariamenios adseitosa -

$ala diteccliin

« Direcciones de Area

o Coordinaciones
Regionales
o Coordinaciones de Zona
CONTACTOS EXTERNGSY
COH
_» Secrelasia de Plansasidn y

Finanzas del Gubiernd del

Estado

-~ s inslitufe’  Hadional - de
Educacién para Adultos,
INEA ’

v Secrelada de Educacién

del Bolado

"3 Jefes de Depacamen®d -

 Pana: . :
s Acordar y .dar seguimiento a
< insbruccicnes R

s Coordinar, supesvisar 'y evaluar
funciones Y- actividades
Permangnies. . )

»  Coordinar lag acciones inhorentss
a 2 ia
plansacidn,  evaluaciin del
proceso  operstive .Y control
presupuestal. ;

» Coordinar y acordar estrategias eri
15 gpetadion '

e -~ Evaluar e - lintercambiar
informaciin
T v sy

Presentar anteproyecio de presupuesto
calendarizado de recursos de acuerdo al
techp financiero autorizado.

autorizados de acuerdo a fa normatividsd
establecida.

Proporcionar oformaciin paa 12 rewlizacidn
del programa sectonal y de matiz de
indicadores del ramo 33, "

o Presentar amﬁpféya:im del programa - _
presupuesto y dar seguinienlc de proyscios

« Oios oganismos® d8 o Coordinar acciones afines; actMn'

ambito Tederal, -eslalal y
municipal

1. DESCRIPCION DEL ISUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

o “Apiicar y difundir fa normatvidad del fns

Adullos " (INEA) en maleria da

estadistica y evafuacién de acuerdo & las nacesidedes de la entidad.y la™

poblacién objetivo. .
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: s
s Plapear, organizal progaamar y

nomative; seguiniento da programas

fiuto Nacional para ia Educacitn de los

cibiy, presupuesio, |

2%

cocrdinar los slstemas de presupuesio,

evaluacién operativa, supervisidn v estadisfica del Instituto .de Educackin para
Aduitos de Tabasco (IEAT) y vigilar su cumplimienta. - - .
« Geslonar ants la Direccdn de Administracion ja gralificacién de  figuras.

sofidarias del Instifuto de Educacidn
presupuesto autorizado. - .

pars Adultos de Tabasco, de acuerdo al

« Coadyuvar en la e;:-efaﬁvda& de las coordinaciones de. zona en materia de

presupuesio, evaluaciin, seguimisato y

estadistica.

s Llevar a cabo el andlisls, registro, seguimienta y control de metas, asl como de. ™

las  modificaciones programiticas

frimestrales y de las

P . wapu“u . "
ministiaciones del programa presupuesio snual, autorizado para of IEAT vy -

- proponer las medidas correctivas.
o Fiansar y-proponer tos objetivos y iin
- programas, que de manera general
_laigo plaxo, en cowdinaddén con las
de Zona del mismo. .

e85 genarales de actién para los planes ¥
implamanta ef IEAT, a corlo, mediano ¥
Direcciones de Area y ias Coordinaciones

o Anaizar os informes estadisticos para 1a toma de decisiones én maleria de a

operacién ds los servitios educaliv
Direclor  Genersl, conjyntamente -
modificaciones & las zonas de ale
_necesidades do las mismas. -

o Ejscular af Programa de Contalorfa

o3 que offecs el Inatiluto y proponer al
con las #reas .comespondisnies, las
rcién de acuerdo a lad caracteristcas y

Social en fas Plazas Comunitanas. ¢

s Proponer 108 citeios de gralificacita a figuras solidadas de acuardo a las

~ reglas de operaciin vigentes. .

o Verificar la distibucidn del mateial
e Zosa. '

bibthografica enviado @ las Goardinaciones

¢ Elaborar cm;mtamaﬂis con las doﬂﬁs drans el era anua! del Instituto,’
e Dar seguimienic 8 las  actualizaciones da las unidades -cperalivas, figucas -

sulidarias e inslitucionales en cuan

o & la operaciin a bavés del Sistema

Aitornalizado de Sejulmisnio y Acredilaciin (SASA)-

»  Las demds que 8o requieran para

en el process operaliyo. q

cumplic con las anterores yla qua se deriven

o Las quele asigne el Direclor Genesdl. ” _ ™« * -

- PERIDDICAS: - Ty .
Establecer e Programa Anudl y el Anteproyacto del Prasupuesio de Egresos”
con las direccionses de dreas y

s

coordinaciones Tegichales y de

en coordinacin
© zona, Previendo

las acionss pecesarias para brindas os servicios educaﬁvqs
para adultos en ¢l eslado y vineularios con los planesy programas de desarmolio

diano plary,

watal, a corlo ¥

informar bimestaimente a i direccidn general, a tavés
técnica, Jos reportes de jos avances

ablenidos ari matatia de

inlegracién de 'as reuniones de CIDAP..

» Disefiar y elaborar propuesias técnicas para 8

Promover p!&,;(?@:iii de

i

de la secrelasin
operacisn parma la

operaciin de’jos pogramas

los procesos de’

asigne 8l Dirsstor

e capacifaciin y achiatzackn de’
planeacién y svaiuacion. B i e w Faw
EVENTUALES: Ll o Wl o , ot ,.‘,./; - w
¢ Pacticipar en gvenios; rel ymmmmh
. Genersl, > ek o enistg e W a
1. ESPECIFICACION DEL PUESTO: T

- ESCOLARIDAD: ™ Lisiniatra on Paiias, Goniadunia publics; Adininistradiin

_CONCCIMIENTOS:

EXPERIENGIA:

CARACTERISTICAS  Proactvo, dindls

PARA QCUPAREL

. . PUESTO:

Carrera alfn, maesiria preferents.

Sislamias~ 45 evaluadin, mbiodos esiadisicos, 2
administrativos, adminiskacion pubiica, planeacidn

sistemas do coalrol presupuestal, recursas h
de nagociackn ¥
rigen al dmblio.
23735

andlisis, actiud positva.

0Cesos
ratégica,
GBS ol

comunicaciin, disposiciones juridicas que -

'o, iderazgo, trabajo en equipo, capacidad de
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» Depariamento de ’ ¢ Infercambiar informacida; coondinar acciones.  + 1o = =

Presupueslo para la evaluaciin de los programas del L // 3 '
' . IEAT - ' - : o - N . ’
* Direcidn _de - o Enirega de informes y istados de personal DIRECCION DE INFORMATICA .
- Administracid operativo evaiuado ’ . ¥
. .n . . ordinar acciones para la oparaciin dsl . ks -
= Direccidn de infomdtica . sgislema sulomalizade de seguimienis y - N /r - % ’
: ‘acreditasion. =, L
. « Coondinar accion?s pama  begrar la w T ERE——
= Apoz  dvessas  del imformaciin para su Mg // . . . =~
grganisma evaluaciin N . S ® Wﬁd&%ywmmm ds. -
CONTACTOS EXTERNOS: o ' : 1. i o DPHRREN: e .
coN: . R TV 7 ¢ : + Departamento de Soports Tdenico y Capaciacion
+ lostiuto  Naconal- ds + Remifir Informes de auloevaiuacidn del- - - e
Educacién para Adufios, - Programa Operativo Anual ¥ R ;
NEA ‘ i . - .
o jnstiutc  Naclonsl de s Actualizar ciivas U 109ro en 198 programas
Estadistica y Geografia educativos en zonas Priorilarias ‘ :
. SecrewriadeEducecn  + Enviode informacitn s0bee Ja evaluacidn de Dpmacipiin cal s . -
: ) ‘programasy proyectes 7 GIRECTOR DE INFORMATICA
o Olros oiganismos publicos "‘e Courdinar acciones fplicitas af seguinienis ' & . T e
gz ﬁ.f‘:‘:’.i(\), Fedaral, Estalal y avoluacidn de s programas educativos : - ; E
y Municipal . 5 . ‘Objetivo ~ | ) ;
. DESCRIPCION DEL PUESTO: : : Proveer y adminisirar servicios de mlﬂ ds informackin dp vanguardia,

- adecuados & las necasidades del IEAT, asl como .proporcionar koa servicios de
Cl ) ' : informacién  automaiizada (SASA -on- lines), confoime a las nomias Yy
DESCRIPCION GENERICA: N - R admmianio eatabiecidos por ol INE 7 :
o Adalizar, evaluar y dar seguimiento a todos Ios programas que oper &l institito, )
retroalimantando a cada una de Jas éreas respeciivas, para su adecuacidn yio :
correccion en Sy case. | b : ' wiislon
CESCRIPCIOH ESPECIFICA: . 5 _ : ’ .
PERMANENTES: S .- ) . 30?05 una a‘:e?_!c:m que br:::a SeVICDs Y un'uencai{a ﬂm‘uwen hardware v
Aih L B ” i i - software con la eficiencia Gue ef usuanio requlera y en el momen opoctunc, para
o Analizar, evaluar y dar seguinianto 2 lodos y cada uno de 1os pOgramas Qe oigacer fas necesidades del personal dol instiulo, fa mismd que pemitcd

.

ra el Instituto. g . -
. Pﬁ‘;w y vaikdar la in 1o oficial pera su difusién, a las diversas generar absoiula confianza y un desaiolio eficlents y productivo.
dependencias o insiancias Intemas y externas a este Institio. : - e Lo .

. Elaborer andlisis y proyecclones de cleme de resullados, conforma o Visioa
comportamients de indicadores de las Ceordinaciones de Zond que integran & > 7 : . .
) Sar un pllsr fundamental err io que so refiers &l senviclo tanls  software como de-

tnstituto. - .
+ Dar seguimiento a los resulindos del isliluto ‘pu 12 rectientacién de fardears dentro de nuestra Insbiuciin educaliva, penmiiéndonos en un fulwe nio
estratogial. € muiy Jejare, llegar a sar &l mejor aquipo de iabejo denlro del IEAT que brindo esle

o Proporcionar, en coordinacidn con e Departamento de informacidn y estadistica, SerVicio,
programnacids, :

fos insumos necesarios para apoyar los procesos de planeacid -
presupuestacidn, evaluacion y de toma ce decisiones del instiuto.
o Las derndis que Je asigng el Direclor de Pluneacitn. -

PERICDICAS: ; « ’ ) . = s
« Inlegrar y enviar los informes da autosvalugciin Wimustales de las difersates - L DATOS GEHERALES
&reas y coordinaciones ¢s zona. - : . . e
s Evaluary dar seguimiento a loa lndicadores de gestion del Insituio NOMBRE DEL PUESTO: Director de informélica -

s Emilr Informacidn estadistica para Ia junta de Gobiemo e inforne de Goblerno NUMERO DE PERSONAS EN 1
» Recobar, validar, idegiar y procesar, en covrdinacidn con ¢l Depariomenio da EL PUESTO: E

informacion y estadistica, ia informacion da las metas y logros del lnslitufo, afin ~ AREA DE ADSCRIPGION: gn‘zm&an de informalica ;
P da alaborar ks Infornes estadislioos oficiales qua el Insliufo debe rendlr & % REPORTA: ) ’ - Direttor General ) T,
Dspendencias. TE L e , & i . SUPERVISA: ~ i 2 Jefes do departamentoy 8 audives
EVENTUALES: - ) CONTACTOS INTERNOS: : . '
»  Emitc Informes esladisticos a oficinas centrales y 8 olrs dependencias que (o coM: - h : BARA: s
soficlan, . : « Direccionss da Grea - s Soports tienico a usuario
“» Coordinacién de zona -+ Soporis sasacly sicomep

+ Plazas comunitaras

. E;F&czmamén DEL PUESTO: > ey

ESCOLARIDAD: ‘LicSiiakura en Educacion o cariera afn, ttulada. ggumcms EXTERNOS! R LA
CONOCIMIENTOS: Estadistica biisica, técnicis de négociacién y comunicaditn, *}‘m ! . ARA o : ) "
s procesos informélicos, lebcic&eg?uﬁanas, o Preaitonss : s°c ports & demmimi y consumibles do
‘melndeloglas y imanuales aplicabies o 5 - m""wﬁ"’m ) A i
EXPER%ENC!A:{ - e, . § Ry P 5 « Otas insttuciones de + Reuniones de trabajo -
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COORDINADOR DE OPORTUNIDADES Y SALUD
i DATOS GENERALES

| ELPUESTO: ) ST N
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Humano.. )

o Cosrdinacién de e Padicpackén sn cusclo 8 Ja oferta de lot
CONEVYT y Buan Juez servicios educalivos. -

o Depariamento de v Visia de seguimianio y monitres & Jos
Evaluacidn _ clrculos de estudios dal Proyecio,

» - Coordinackén de- o Coondinarss pora oledar jos' serviciop
Educacion Indigens educalivos. ) 2
“Planeacidn o : '

s Goordinacknes o lofosmes  Trimesheies dol - Models. de
Ragionales y de Zona. Evaluaci@n lnstitugional. . .

» Direccifn de Promacidn y » Monitores, ‘Evaluatidn ¥ ,Sajuﬁmknio del

Dilusién

Proyecls. N

rendiends $Dit nuestra entidad. R ., P | g N ;
os«cméé’?g}é?g;é“cﬁ‘é’ii B, SR g Jm‘: + Diseccién do Actedifacibn ¢ Mensaje Gnkco; Promocida de los servicks
et ol s o -y Ceriificacidn. _aducativos § Yavés de (a radio, (2 televisién,
PERMANENTES: - Vi # - de los promolorés sociales en las mesas de
« Coadyuvac con las diferentes Coordinaciones de Zona en la implaniecién 'y - apoyos 0& pagos, pelifoneos.
osin el subproyecto Cerificaciin CONEVT, ks sarvicios de educactiin paid - Dicecitn de Informdlica, . o Proceso de  Inscripoidn,  acredilacién  y
jovenes y adulos que no concluysron su educacidn blsica, que cpersn en ks - cavtificacién de  beneficiatios y  su
empiesas y asociaciones. - s . participacién en las Jomatas Nacionales de
. Propiciar_ia ‘adecuada comunicacién entre las Coordinacionss de Zona ¥ acreditacién y cerificacidn,
enlaces de las empresas y BIOSACKNGS. 7 : . = e
. % auimi icdo ceos con kS empesas .y o Directién de  « Sistema Aulomalizsdo de Seguiments vy
) ;;,f;jé?,ﬁ?;:;;;ggﬁ?mm . bsvsm et “m“m.l m 7 Administrecin. Asreditacion de los teneficlarios y su deblda
v Propenar medidas para ascguidt Ia atencién v B demanda, en s wskﬁ en el subpoyecto DM{iH:dgf.
Coordiaciones. de Zooa, 8 efecto de cumpll con o objetivos y melis e Goslidn de Recwsos pwa €l desacroiic de
aulonizadas. . . - s L - a5 aclividades def proyesto, -
e Promover la frma g convenlos ents of instituls, Empresas, Organizaciones - CONTACTOS EXTERNGS: . L.
7 enel Estado, con fa finalidad de aball elrezage educativo. de sus trabajadores, asl CON: . ’ PARA:
camo dar seguimients &l cumplimiento da los coavenios nacionales. - * — ) s .
. T Desarolac el programa educalive’ que faclile qua tos rabaladones - « Comité Técnioo Estatal g o Aprobacién - de las- fases, funcionet
conclvyan su educaciin bisica; y las demds funciones que e! Direclor Académic Cporturidades. planeacibn,” seguimienio del proyecio o
y Servicios Educatives le asigne. - yincutackin INEA-Qporiunidades.
e e « Directidn de Concariacidn, o Proprama Anudl, inforres do Saguimient
PERIQUICAB: .  Vinculacidn  y  Alanzas . Moniloreos Thmastaies, Capacitacione.
e Paticipacidn en ferias del empleo y ferias empresaiales. Estraligicas del iNEA. Material dg Promociin y Difusia.
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L DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCHIPCION GENERITA:
. Disefiar'y slaborar echaiegias Ge formacidn pe

&

persanal Institucional y Selidario, yi&:..“iadi con fas tareas de Educaciin para
Adultos, con base en los lnsamientos pedagdglcos establecidos por e} Kodalo

mizmo -Cooddinar, apoyar, y supenvisar los procesos

. Educalivo MEVYT. Asl
Instituciona! como Solidario en las sedes de

formativos, tanto del personal
. formegin. -
« - DESCRIPCION ESPECIFICAY

>

P e

s e oo vesE

PERMANENTES!

« Disafar estategios de Fumackia pam &l Personal
< izs Coerdinaciones de Zona.

o Acondar programas de formac

Soldario e Institucional de
a con las Cuordingcidnes de Zona, en &’
alencion de sus necesidades de formacidn, de sus diversas figuras operalivas.
Elaborar contenidos de formacién, acorde a las nacesidades del Personal
Institucional y Sofidario de i35 Cooddinaciones de Zona. :
Analizar 105 resulindes que en matera de formacion se han generado & oy
dal Regisio Automatizads de Formaciin {RAF). ) w e
Brindar alencion a los Proyeclos estratégicos en cuanto a las necesidades
formativas delectadas en sus figuras operativas y fa poblaciin que atiends.
PERIODICAS: & -
~« Digefiary elaborar ol Programa Anual Eglatal de Formackdn (PAEF).
Pacticipacidn en fa Reunién Nacional Académica, orgenizada por INEA para
actualizar y conocer los cambios atactusdos 2 ‘oz midduios o al MEVYT, cada
afic. ’
Elaborar Informies fimesirales, didgido ala SQubdirecciin de formadiln de INEA,
para dar & conocer los logros de furmaciin def Instituto.
Licikar 1a gralificacién del pé st Solk

.
£

.-
one

D8 20

EVENTUALES: -
+ Participar enevenlos de capad!

ey
IO

aconyoeslofia Gl INEA

.  ESPECIFICAGION DEL PUESTO:

ESCOLARIDA
CONDCIMIERTOS: “Manejo de.Recurscs H
' Manejo en Téonices Didécticas,

CARACTERISTICAS Hat para diigic ¥ reailzar rabap en squipe, Aciiud de -
PARA OCUPAR EL  servigwo, Liderazgo.
PUESTO: -

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACIGN Y SEGUIMIENTOALA - -
CALIDAD DEL APRENDIZAJE ' i

. DATOS GENERALES

;" ggl’ Depar i e + Evaluacién ¥
uimilente 8 fz Calldad st Aprendizajs.

NOMERE DEL PUESTO:
NUMERC DE PERSONASEN 1

.
ELPUESTO:
AREA DE ADSCRIFCION: |
REPORTAT
SUPERVISAr | -
CONTACTOS INTERNDS! .
CON: o CEatar .
o Coordinacion Reglonal y .« Evaluarios eventos de formacida.
de Zuiia. Lo
‘e Cooidinacion para. la supervisién de los
i

clrewlos de estudio.

CONTACTOS EXTERNOST

CON: | FARA: ,
+ Diseccidn Académica del » Coordinacién para realizar .acciones de
INEA. s e . valaciony segulento.

. DESCRIPCION DEL PUESTO!
 DESCRIPCION GENERICA: o
o Disedar, elaborar, ofganizar e imp
Seguimiento Académico en el estado, que permila &
Infiuyen en el empled do loa roalerales didéciicos, el desarr
DESCRIPCION ESPECIFICA: ;

PERMANENTES: e : . .
» Ligvar 8 cabo un estrecho seguimiento académico en los circulos de astudio,
que permita conocer y tejurar i prictica educativa de los asesoras y Reesonas,

de acuards 2 la normatividad. )

entificar log faclres gque
lio de las asesorlas

O

PR

és

sntar un Programa Sistemdtico de

de seguimlents y evaluaciin

« Digefiar, mstumentar y ejscutar un programa
amas sducalives qus olrecs ¢ -

permaneata de los diferenies servicios ¥ progr

instituto.
1 los piooesos de sprendizdis y de Asesorts.
PERIODICAS: s m— e :
« Evaluar & splicacion. de los gontenidos: académicos qus se vierlan enlas

formaciones.

Realizar muksireos para

105 adulios con el fin de emilic juicio

perlinentes y oporiunas pars mejorar
© jmplementar instrumentos para evaluar ¥

seguimiento de los agpacios scadémicos
proporcionan.

detectar sl el asesdr fleva ef seguimients académica de

5 de valor gue pernilan, omar decisiones -
el peryiio. B . :
oblaner infomacion confiable para el
de los servicios educativos gue Se.

 «_Elaboracitn del Programa Anual de su Depariaments. ;
| EVENTUALES: L ? ]

ative con educadores sclidanos & fin de detectar fas

s Reuniones de balance bper
da contenidos en el process de alencidn de s

necesidades de apficacidn
adultos.”

— P S o

S g >

i, ESPECIFICACION DEL PUESTO: -

ESCOLARIDAD! Tic on Cisidias dé 18 EduSacién Uiz et Sogicidgta, L.
Pedagogia_ D - 5

Plareacion y Evaliaciéi Educal)

CARACTERIGTICAS “Compelenias para_ organizar, difg
PARA OCUPAR EL equipo, actitud de sérvidio, relacionss Intecparsonales.
PUESTO: ” N

' COORDINAGION REGIONAL

i

e

o Coordinaciénde Zona

Descripeion del pusato ]
COORDINACION REGICNAL.,

Objetivo

natiiuto en el Desairolic,

Coniibulr con ¢l Direcior Genaral yrlaz's demds ta‘us é&l b
Survicios que ofrece & -

Qpacacién, Conliel y Seguimienio do s Programas y
© instituto,

uckn- Educativa que condribuye al-desgioiic de Ws. jévenei

Somos una Institx d
adulios, con senvinis de Educacitn Blsica ,pan'_lai Vida y &l Trabajo,

Miskn
¥y

Yiskén

Rezago Educalivo, que contibuye

1 el.Abatimienty del
Adullos del Estedo de

‘Ser 4 Modelo de Calidad & 0
de vida de s Jovenas y

a mejorar las condiciones
Tabasco, ©
COORDINACION REGIONAL
| DATOS GENERALES

SUPERVISA: T
CONTACTOS INTERHOST
COMe
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|- DESCRIPCICN DE PUESTO

DESCRIPCIBN GERERICAI )
Aldndér B los demandanies g2 los servicios que olrece el Tnsiitulo de Educacién para
Adulios, en cuanto sl irdrmile de sus documentos, verficary \aner gl dia los
axpadienies de acuerdo alos circulos de estudios, verificar las sedes de aplicacion ¥
mantener en orden fodo lo referents al rea de Acreditasion y Certificacién.
DESCRIPCION ESPECIFICA :

PERMANENTES:
« integracién de sxpedientes,
verificacion de sedes de apiicacin, colejar documentos (&
y credencial de elector). Revisidn de resuliadas de aplic

recepsidn de documentos para allz de usuarios,
ficados, cup
ién de

‘material diddctico, reuniones de balance cperatives. . L .
PERIODICAS: ) K .
. Reuniones Comunilarias, Supendsién de Asgsorias en Circulos de Esfudi

Incprporacion ds Educandos, supervisién de &
_dalamisma «

EVENTUALES: ~ o :
o Cacachiaciones cuands asf lo requisra la Directién Genersl, Reuniones de
nacién de Zona, campafias de aplicacién de examenes de

W, ESPECIFICACION DEL PUESTO:

jeralo o Licenciatura.

ESCOLARIDAD: Bad

2

Aclifud
ad

RESPONSARLE ADMINISTRATIVO
| DATOS GENERALES ~

NOMORE DEL PUESTO: -
HUMERO DE PERSONAS ENEL ™
PUESTOS. .
AREADE ADSCR

SUPLR S B .

CONTACTOS INTERNGSE
coN: .~

« Técnicos Dosentes s
» -infomélica - )

»  Acreditacidn

Salicitar y compr
inas de grabficackdn a Educadores
clidarios. -

ra maieriales cosunibles y ¢8

har vialcos y . ree isidn de

CONTACTOSEXTERNOST ° e e A )

con:TT T T T UTTRARAY ' o yem
o Direccién de Planeackn, « Solicitar vidticos, pago de senvicios, soliciiud
Recursos;-  Financieros,  da materales de oficina y limpleza, aolregar

Hateriaies y Humanos fistas de asisidnda y comprobacién de loz

r

IL.- DESCRIPCION DEL PUESTO: :

pescripcisf gERERICA: ~

B - o B '
» Solicilar vidlicos, i 3 cina, impleza, s_.ol.qt.tqpaga go--
teléfons, luz y renta del edificio de la coordinasion de zona, levar el Lol de

enirada y saida los mbdulos, apoyar al coordinador de zona en tareas que.me
asigne. %
DESCRIFCION EGPECIFICA: L ETRTTT =
+ Gonkrolar el manejo adecuads de los malerkles da ofcing, impleza y modulares,
compeobar vidlicos y entrega al doparaments da recursos humanos kslage ¢
asislencia del personal, - " <

L S T -

PERIODICAS: )
Paticipas en la reunidn semanal g la Coordinaciin de Zonay verficatiin de ls
Invenlarics de 105 Big .

dela Instiucion,
EVENTUALES: ‘ o, BEAs B
« Asistir3 evenios prganizades por Ja Coordinacn deZooa. .

.

- ESPECIFICACION DEL PUESTO:  ~ .,

ESCOLARIDAD: Lcancialura :
CONGTTENTOS:  Infarmblicos, Administativos y 63 Brogramas de dei Sistema
da Edusacion pam Adullos. | . ;

| EXPERIENGIA: [EnelAvea Adminstatva. . . . . ..
CARACTERISTICAS “Responsabiiad, honradez, actiud de sarvicha propositve,
PARA OCUPAR EL  Liderazgo, Habilidad para didgh y realizar trabajo en equipo,
PUESTO: _gisponibilidad, inciativa, honestidad. o 5

| RESPONSABLE DE ACREDITACION - N i
4. { DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: ~  Tlesgonsabif de Agr
UMERC DE PERSONAS BN 1 en cada coordinac
EL PUESTO: . z

AREA DE ADSCRIPCISH:
REPORTA: _  «

SUPERVISA: -
CONTACTOS INTERNDS:

CON: PARAr- VT L TR AT “ uk
»  Informdlicay Técnicos « Verificar informacién, entrega de
Docente y Coordirador de oerlificados, :
Zano. . Z ok i %

CONTAGTOS EXTERNG]
COH: '
¢ Departamentode -
Aueditacidn :

I ——— R

TPARA: L
Envio denformacidn referents al drea de
Acreditazian de la Coordinaclén de Zona.

s Deparamento de - + Enviode informacién de Cliculos de Estugic
7 Evaluacidn. y achializaciin de los mismos. -
- Deparamentode + Recabar informacitn para ai thmie de
rlificacion, . N algln usuanio, - .
: «  Paralgenirega de acuses. & .

i, DESCRIPCION DEL PUESTO:

«

- pESCRIFCIGN GENERITATT
- Vs Tharioes Docentes, o cuanto al Whmile da sus documentos, vedficar

Afande:
tenar alc ia ks expadientes de acuends a los Clrulog da Esludio, verificar fas sedes d
aplicacion y mantener en orden lodo lo referente al drea de Acreditecion y Cerlificacin

DESCRIFCISH ESPEGIFICA:
PERMANENTES: ~
o [ntegracién de expedientes,

A w SR ver e oxae s y 3 =g -

recepcitn de detumenios para su ragisito &
ios al sistema (SASA), distribucién de maledal de aplicacidn alo
veiifcaciin, de’ sedes de aplicacién,  revision d
de aplicacién, colejar dotumentus {acias, certificado

oot wy ¥l T e

PERICDICAS: ; , o s o
integracién  de expedientes, wémites de cerificadas delos educandos que
C eduyen nivel, entiega de acuses da os ificados a Dicescidn de Acreditacion

« Asishrata nes cuands asi lo tequiera 12 Direccién General, reuniones
o wabalp 67 Coordinacigi de Zona.

s < -

1. ESPECIFICACION DEL PUESTOY

ESCOLARIDAD! Licenciafura,
* CONOCIMIERTOS: “IRfomnAcos, Adiinstatvos. T . B
" EXPERIENCIA: __Conocimiento ds los Programas, s Bducacit 1 parg_Aduttos.
CARACTERISTICAS ~ Dispoaibiiad, Actiud posifiva y de seivic ¥ responsabilidag
PARA OCUPAREL . s 4 ’
: PUESTO: £ :
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‘Trabajar para transformar

El Peridédico Oficial circulalos miércolesy sabados. o

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria ¢
Administracién y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General ¢
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno. k

Las leyes, decretos y demas dispcsicionés superiores son.obligatorias por

hecho de ser publicadas en este periddico. ‘
/ﬁ,?\ ‘ V - i

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mism

favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-

Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco. : " ;o

-
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Acuse de registro de solicitud de informacion publica

Se ha recibido exitosamente su solicitud de informacion publica, con los siguientes datos:

Datos de la Solicitud

Sujeto Obligado INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO (IEAT)
Folio 270504500003823

Fecha de solicitud 06/12/2023

Nombre del solicitante GUADALUPE HERNANDEZ GARCIA

Representante (en su caso)

Detalle de la Solicitud

Informacion requerida Desea saber el organigrama de la Institucién con cada una de las plazas correspondientes al afio 2023
Datos adicionales

Medio de notificacion Elecirénice a través del sistemna de solicitudes de access a la informacian de la PNT

* Especificar de manera clara y precisa los datos e informacién que requiere.
* No incluir datos personales.

Plazos de respuesta

Respuesta a la Soiicitud (Positivo, negativo o inexistencia) 15 dias habiles 12/01/2024
Requerimiento de informacién (Prevencidn) 5 dias habiles 13/12/2023
Incompetencia 3 dias habiles 11/12/2023°

La solicitud recibida en dia habil después de las 16:00 horas, o en dia inhébil, se tendra por presentada al siguiente dia habil segin
el calendario aprobado por el H. Pleno del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
Los plazos sefialados empezaran a correr al dia siguiente de recibida la solicitud (LTAIPET).

RECOMENDACIONES:
*Dar seguimiento frecuente a la solicitud.

1 de 1
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Benemdrito del Prole 1d to vy Defensor ded Magab™
ero de control interno: IEAT-DT-51-01/2024
NUmero de folio PNT: 270504500003823

Respuesta a solicitud de informacion.

INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO, UNIDAD DE TRANSPARENCIA, VILLAHERMOSA,
TABASCO. - - = =~ == == == == === mmmm i m e oo coooooo ,

Vista la Cuenta que antecede se acuerda: - —--------------------=----------~-

CUENTA: Con fecha 06 de noviembre del afio 2023, se recibié una solicitud de informacion con el
numero de folio 270504500003823 a fravés de la Plataforma Nacional de Transparencia, en los
términos dispuestos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de
Tabasco, se procede con base en los siguienfes:

RESULTANDO

UNICO: La Unidad de Transparencia, recibié via PNT-Tabasco, la solicitud de acceso a la
informacion, que textualmente dice:

Me gustaria conocer las vacantes que existan en su sujeto obligado, asi como ofertas de trabajo
vigentes. saludos (Sic). Procédase a emitir el correspondiente acuerdo - - - - - Conste.

Por lo que, de conformidad con el art. 50 fracciones lily X de la Ley de Transparencia y Acceso d
la Informacién Publica del Estado de Tabasco, se admitié a trdmite la referida solicitud y se formd
el expediente respectivo, en ese sentido se procede alo siguiente:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Esta Unidad de Transparencia es competente para conocer la Solicitud de Acceso a la
Informacién que se plantea segun lo establecido en los articulos 4, 6, 50 fracciones lll, IXy el 138 en
relacion con el 133; todos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PuUblica del Estado
de Tabasco, en ese sentido y en aras del principio de méxima publicidad se procede a trdmite la
solicifud.

SEGUNDO. En razén de lo anterior, se turnd a través de la Plataforma Nacional de Transparencia el
oficio de solicitud de informacidon No. IEAT/DT/114/2023 a la Lic. Graciela del Carmen Trinidad Torres,
Jefa del Departamento de Recursos Humanos del IEAT, por ser el Area competente para
proporcionar la informacion

sza, Tebasco

B.mx

{c. 304 Esq. Vazquez Norte, Col. Centro 8620

TETO N

Tel: {893) 351 00 35, 351 00 59,351 04 09 y 351 6G 62 www.tab
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Benemérito del Prolet

requerida en dicha solicitud de inform

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco; asimismo, mediante oficio

No. RH/001/2024 la Jefa de Recursos Humanos del [EAT, emitid su Pronunciamiento correspondiente;

por el mismo medio siendo el Area facultada para tales efectos; por lo que se adjunta al Presente
el oficio sefalado con antelacién en 021 foja Util de respuesta.

Toda vez que las leyes en materia no requieren que sesione mediante Comité de Transparencia lo
requerido por el solicitante, se remite el acuerdo de contestacion de la solicitud de informacion
registrada con numero de folio 270504500003823 para que surtan los efectos legales
correspondientes: - - - - - ‘

En razén de lo expuesto, se acuerda proporcionar la respuesta a la solicitud de informacién
presentada ante este Departamento de Transparencia, del Instituto de Educacién para Adultos de
Tabasco, en el cual informa sobre lo solicitado en el folio 270504500003823 - - - - - - -~ ----------~-

Con la presente determinacion, se satisface el Derecho de Acceso a la Informacién del solicitante,
pues este Sujeto Obligado atendid su peticién en los términos de la informacion requerida. - -----

TERCERO. En atencién al articulo 6 de la ley en la materia, la informacién solicitada se pone a
disposicién del interesado en el estado en que se encuentra, dado que la obligatoriedad de los
Sujetos Obligados no comprende el procesamiento de la misma, ni el de realizar resumenes,
efectuar cdlculos o practicar cualquier clase de investigacién, es decir que no se tiene el
imperativo legal de presentarla conforme el interés del solicitante, por lo que Unicamente se
proporciona informacién contenida en documentos previamente generados 0 en su Caso que
obren en los archivos del Sujeto Obligado.

Asimismo, y de acuerdo a lo que establece el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos personales, en el CRITERIO 3/17 de rubro: “No existe obligacién
de elaborar documentos Ad Doc para atender las solicitudes de acceso a la informacién”

Ademds de lo anteriormente expuesto, es importante destacar que la actuacién de este Sujeto
Obligado se desarrollé con apego al principio de buena fe, entendido este como su principio que
obliga a todos a observar una determinada actitud de respeto y lealtad de honradez en el tréfico
juridico, y esto, tanto cuando se ejerza un derecho, como cuando se cumpla un deber y por ello
este Instituto en uso de sus atribuciones, atendio la solicitud conforme a su literalidad y al marco
juridico que rige el Derecho de Acceso a la Informacidn, -~ ==s==smm - c s mmmm oo oSS e s =

2024

7 Felipe Carrillo
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04 Esqg. Vazquez Norte, Col. Centr
59,351 04 09 y 351 C0 62




Benemdrito del Proletariada Revelucionaris y Defensor del Mayab™
CUARTO. Nofifiquese al solicitante via Plataforma Nacional de Transparencia PNT, que la
informacién también se encuentra a disposicién por un periodo de diez dias hdbiles, siguientes ala
noftificacion respectiva, en los archivos de este Departamento de

Transparencia, ubicada en Calle Vicente Guerrero No. 304, esquina Vdazquez Norte, Colonia Centro.
C.P. 84000, Villahermosa, Tabasco, México, con nimero de feléfono

351-00-35, 351-04-09 y 351-00-62 ext. 533, en un horario de 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes para
su consulta y enfrega de la misma en caso de que se requiera la

reproduccién, con previo pago de los derechos correspondientes de acuerdo a la modalidad
elegidaparaello. ----------------

QUINTO. Se hace del conocimiento al solicitante que podrd hacer valer cualquier medio de
impugnacién, debiendo acreditar los requisitos previstos en el numeral 150 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Tabasco, para los efectos
comrespondientes, = -- === -mmmmmmmcmm o n o m e mmmm e

SEXTO. Publiquese la solicitud recibida y la respuesta dada en el Portal de Transparencia de este
Sujeto Obligado, tal y como lo senala el arficulo 12 de los Lineamientos Generales para el
cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados en el Estado de
TADBESEO. =~ - - ——m— m mmm S RS S g

SEPTIMO. Hdagase del conocimiento del presente acuerdo al MAPP. Rall Ochoa Bolén, Director
General del Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco.-------

Una vez readlizada la notificacién respectiva, archivese el presente expediente como asunto
totalmente concluido. - - ---==-----=-=-==-----------=------------=---

Asi lo acuerda, manda vy firma, la Lic. Evelia del Carmen Bautista Herndndez, Encargada del
Departamento de Transparenciay Acceso ala Informacién del Instituto de Educacion para Adultos
de Tabasco, quien legalmente actiay da fe.

Esta hoja de firma corresponde al Acuerdo de disponibilidad de informacién de fecha 16 de enero
del afio 2024, dictado en el expediente relativo a la solicitud de informacién con folio

270504500003823.

2024

Vicente Guerrero No. 304 Esq. Vézquez Norte, Col. Centy

PUERTO
Tei: (933} 351 GO 35, 351 00 59, 351 04 08 y 351 00 62

1 Felipe Carrillo
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