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La Junta de Gobierno del Instituto Nayarita de Educacion para Adultos, en ejercicio de las
facultades que le confiere el articulo 48 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Nayarit, y de los articulos 5, 8 fraccion V del Decreto numero 8273 publicado el 6 de
mayo de 2000, en el Periddico Oficial Organo del Gobierno del Estado, se tiene a bien
expedir el Reglamento Interior del Instituto Nayarita de Educacion para Adultos, al
tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

El Instituto Nayarita de Educacion para Adultos es un organismo publico descentralizado de
la Administracién Publica Paraestatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual
tiene a su cargo las funciones y atribuciones que le otorgan la Constitucién Politica del
Estado, la Ley Organica del Poder Ejecutivo, su Decreto de Creacion y demas
ordenamientos legales aplicables en el ambito de su competencia, el cual tiene como
objetivo prestar los servicios de educacién béasica en el Estado, la cual comprende la
alfabetizacion, la educacion primaria y la secundaria a la poblacion adulta en rezago
educativo, asi como la formacion parala vida y el trabajo con las particularidades adecuadas
a dicha poblacion y se apoyara en la solidaridad social.

Asi, con la finalidad de definir y delimitar de forma clara y precisa las atribuciones de las
Unidades Administrativas, es primordial orquestar toda normativa, derogando aquellas que
son ambiguas e incorporando aquellas que les permitan desarrollar sus funciones con
eficiencia, enfatizando el acceso a la informacion y rendicién de cuentas. Bajo esa tesitura,
es de esperarse que la ética publica deba regirse por la aplicacion de los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, en el entendido
de que, por su naturaleza y definicion, convergen de manera permanente y se implican
reciprocamente con los principios legales, valores y reglas de integridad que todas las
personas servidoras publicas deberan observar y aplicar como base de una conducta que
tienda a la excelencia, en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

Es entonces que, alineados al Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del
estado de Nayarit, mismo que tiene aplicacién obligatoria para todas las personas que
forman parte del servicio publico y que desempefien un empleo, cargo o comisiéon en las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pulblica Estatal, como lo es el Instituto
Nayarita de Educacién para Adultos, se ha creado el Comité de Etica de acuerdo a la
normatividad aplicable; asi mismo, para el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit y su reglamento se ha creado una Coordinacion de Archivo,
con sus respectivas areas operativas, lo cual se incorpora al Reglamento Interior del
Instituto, asi como diversos ajustes a su estructura organica en sus diferentes areas,
mismas que son motivo del presente proyecto.

En este tenor, el Instituto Nayarita de Educacion para Adultos, debe armonizar las
atribuciones de su Reglamento Interior tanto en el combate a la corrupcion como en las
responsabilidades administrativas que emanan de las diversas normas que rigen en nuestro
estado, por lo que es necesaria su actualizacion y por consecuente su organigrama, ademas
de la importantisima tarea de proveer de certeza juridica a los Departamentos que lo
integran, determinando las atribuciones, estructura organizacional, organizacion vy
funcionamiento de las Unidades Administrativas que conforman al Instituto Nayarita de
Educacion para Adultos, y con ello buscar brindar las condiciones necesarias para que
pueda desarrollar sus importantes encomiendas.
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En mérito de lo expuesto, se expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NAYARITA EDUCACION PARA ADULTOS

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto. El presente Reglamento Interior regula la organizacion y funcionamiento
del Instituto Nayarita de Educacién para Adultos, determina las atribuciones de los
Departamentos, Oficinas, Coordinacion Regional, Coordinaciones de Zona, y Unidades
Administrativas que lo conforman, y las facultades y obligaciones de todas sus personas
servidoras publicas, de conformidad con la Ley de la Administracion Pablica Paraestatal, la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, la Ley General de Educacién, el Decreto de
creacion del Instituto Nayarita de educacién para Adultos, asi como la reforma a dicho
decreto y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 2. Naturaleza. El Instituto Nayarita de Educacion para Adultos es un organismo
publico descentralizado de la Administracion Publica Paraestatal, con personalidad juridica
y patrimonio propio, con domicilio en la ciudad de Tepic, Nayarit y tiene por objeto promover
y realizar acciones para organizar e impartir la educaciéon para adultos y de quienes no se
incorporaron o abandonaron el sistema de educacion regular, a través de la prestacion de
los servicios de alfabetizacion, educaciéon primaria, secundaria, la formacion para el trabajo
y los demés que determinen las disposiciones juridicas y los programas aplicables en el
Estado de Nayarit, apoyandose en la participacion y la solidaridad social.

Articulo 3. Glosario. Para efectos del presente instrumento se entiende por:
l. ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

Il. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Il. Decreto: El Decreto 8273 por el que se crea el Instituto Nayarita de Educacion para
Adultos, publicado en el Periddico Oficial el dia 06 de mayo 2000.

V. IAT: Informe de autoevaluacion trimestral el cual es solicitado por el Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos.

V. Instituto: Instituto Nayarita de Educacion para Adultos.

VI.  Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno del Instituto Nayarita de Educacion para
Adultos.

VII. MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.
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VIIl. Periodico Oficial: Organo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Nayarit, de
caracter permanente e interés publico, cuya funcién consiste en publicar en el
territorio del estado las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, 6rdenes y demas
actos expedidos por los poderes del Estado.

IX.  Titular de la Direccién General: A la persona que ostenta la titularidad de la
Direccion General del Instituto Nayarita de Educacion para Adultos.

X. Reforma: Decreto por el cual se reforma su similar de numero 8273 bajo el nimero
8664, publicado en el periddico oficial el dia 22 de junio de 2005.

Xl.  Reglamento Interior: Al presente Reglamento Interior del Instituto Nayarita
Educacién para Adultos.

Xll.  RFT: Recursos Federales Transferidos.
XIll. RPPM: Reporte programatico presupuestal.
XIV. SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.

XV. Secretaria: A la Secretaria Para la Honestidad y Buena Gobernanza del Estado de
Nayarit.

XVI. SEVAC: Sistema de Evaluacién de Armonizacion Contable.
XVIl. TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

Capitulo Segundo
De la Junta De Gobierno

Articulo 4. Integracién. La Junta de Gobierno es el maximo érgano de autoridad del
Instituto; se integra conforme se sefiala en la Reforma en el numeral 6.

Articulo 5. Atribuciones de la Junta de Gobierno. Junta de Gobierno:
l. Establecer las politicas generales y sancionar los programas del Instituto;

Il. Aprobar y autorizar el presupuesto anual de egresos e ingresos del Instituto y vigilar
su correcta aplicacion;

M. Aprobar previo informe de los comisarios y dictamen de los auditores externos los
estados financieros del Instituto y autorizar la publicacion de los mismos;

IV.  Analizar y aprobar en su caso los informes periédicos que rinda el Director General
con la intervencion que corresponda a los comisarios;

V. Expedir el Reglamento Interior y aprobar la organizacién administrativa del Instituto;
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VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

Expedir las normas y bases generales con arreglo a las cuales, cuando fuere
necesario el director General pueda disponer de los activos fijos en la Entidad;

Aprobar, conforme a las disposiciones aplicables las politicas, bases y programas
generales que regulen los convenios, contratos o acuerdos que deba celebrar el
Instituto con terceros, en materia de obra publico, adquisiciones, arrendamiento,
administracion de bienes y prestacion de servicios;

Analizar y aprobar en su caso los objetivos generales y contenidos de los planes y
programas de estudio;

Autorizar, supervisar y evaluar la aplicacion y desarrollo de los planes y programas
educativos, y

Designar y remover a los funcionarios del Instituto.

Articulo 6. Atribuciones del Presidente de la Junta de Gobierno. Corresponde al
Presidente de la Junta de Gobierno:

VI.

Instalar, presidir, conducir y levantar las sesiones;

Diferir o suspender la sesién, por causas que pudieren afectar la celebracion o el
desarrollo de la misma y que a su juicio asi lo ameriten;

Dirigir y moderar los debates;
Resolver, en caso de empate, con voto de calidad;
Firmar las actas de las sesiones, y

Las demas que sefialen otras disposiciones aplicables.

Articulo 7. Atribuciones del Secretario Técnico. El Secretario Técnico participara en las
sesiones con voz, pero sin voto, correspondiéndole las funciones siguientes:

Elaborar el orden del dia de las respectivas sesiones atendiendo a las propuestas
gue formulen los miembros de la Junta de Gobierno;

Preparar la convocatoria y el orden del dia, mismos que se enviaran a los miembros
de la Junta de Gobierno, quienes deberan recibirla por lo menos con cinco dias
habiles de antelacion a la celebracion de la sesion ordinaria de que se trate;

Pasar lista de asistencia; verificar que se cuente con el quérum de asistencia
requerido; y someter el acta de la sesidn anterior a aprobacion;

Revisar y elaborar las Actas de las Sesiones y proponerlas a la aprobacion de la
Junta de Gobierno;

Proponer el calendario anual de sesiones a la Junta de Gobierno, y
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V1. Las demas que establezcan otras disposiciones aplicables.

Articulo 8. Asistencia, faltas y suplencias. Los miembros de la Junta de Gobierno
deberan asistir a las sesiones a las que sean convocados; en caso de impedimento, lo
podran comunicar al Secretario Técnico, con la debida oportunidad y mediante oficio.

Las faltas del Presidente de la Junta de Gobierno, seran suplidas por la persona servidora
publica que designe la persona Titular de la Secretaria de Educacion del Estado.

Los integrantes de la Junta de Gobierno, podran ser suplidos por las personas servidoras
publicas que sean nombradas para dicho efecto por los miembros Titulares.

Articulo 9. De las Sesiones. La Junta de Gobierno se reunira en sesiones ordinarias
cuando menos una vez cada tres meses; y en sesiones extraordinarias cuando las
convoque su Presidente, o a peticién de cualquiera de sus miembros, en los casos que por
su importancia no puedan esperar a la celebracion de la siguiente sesion ordinaria.

Los integrantes de la Junta de Gobierno y la Persona Titular de la Direccion General podran
solicitar al Presidente de la Junta de Gobierno que convoque a sesion extraordinaria.

Las sesiones se celebraran validamente con la asistencia de la mitad mas uno de los
miembros de la Junta de Gobierno, siempre que se cuente con la presencia de su
Presidente, quien tendra voto de calidad. Las resoluciones se tomaran por mayoria de votos
de los miembros presentes.

La Persona Titular de la Direccion General asistira a las sesiones de la Junta de Gobierno
con voz, pero sin voto de acuerdo al numeral 10 del Decreto.

La convocatoria para las sesiones debera incluir el orden del dia, los documentos e
informacion sobre los temas a tratar y serd entregada por el Secretario Técnico de la Junta
de Gobierno a los integrantes de dicho Organo de Gobierno, con una anticipacion no menor
a cinco dias habiles para el caso de las sesiones ordinarias y de por lo menos veinticuatro
horas para las extraordinarias.

Las sesiones de la Junta de Gobierno se sujetaran al orden del dia aprobado. Cualquiera
de sus miembros podra sugerir la inclusién de algin asunto para ser tratado en subsecuente
sesion, previa aprobacion del mismo por parte de sus miembros.

El orden del dia de las sesiones debera contener invariablemente un punto sobre asuntos
generales.

En caso de que una sesion se suspenda o algin punto del orden del dia no se desahogue
0 quede inconcluso, se presentaran en la sesion subsecuente, excepto los que por acuerdo
expreso de la Junta de Gobierno deban tratarse por otro procedimiento.

Articulo 10. De las Actas. Se levantara acta de todas las sesiones de la Junta de Gobierno,
misma que tendra un numero progresivo y en la que figurara su caracter, fecha de
celebracion, relacion del desahogo del orden del dia, asi como los acuerdos que se tomen,
los cuales deberan ser identificados con el caracter de la sesion, el niumero progresivo que
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le corresponda en el afio, el nimero del acuerdo y precisar si es de registro o de
seguimiento.

Las actas deberan acompariarse de los anexos que de acuerdo a determinacion de la Junta
se deba constar en el acta, de lo contrario serén solo parte integral de la carpeta de trabajo
gue se forme de dicha sesion.

El acta constara de original y una copia que deberan ser firmadas por todos los
integrantes de la Junta de Gobierno que asistieran.

El original se integrara al registro autorizado.

Capitulo Tercero
Competenciay Organizacion

Articulo 11. Estructura del Instituto. Para el ejercicio de las atribuciones y despacho de
los asuntos de su competencia, el Instituto contara con las figuras y unidades
administrativas siguientes:

1. Junta de Gobierno.

2. Direccion General

2.1. Unidad de Transparencia.

2.2. Coordinacion de Archivos.
2.2.1. Archivo de Correspondencia.
2.2.2. Archivo de Tramite
2.2.3. Archivo de Concentracion.
2.2.4. Archivo Histérico

2.3. Organo Interno de Control.
2.3.1 Autoridad Investigadora;
2.3.2 Autoridad Sustanciadora, y
2.3.3 Autoridad Resolutora.

3. Coordinacion Regional.

3.1 Coordinaciones de Zona:
3.1.1.1 Acaponeta (01)
3.1.1.2 Santiago Ixcuintla (02)
3.1.1.3 Tepic (03)
3.1.1.4 Compostela (04)
3.1.1.5 Ixtlan del Rio (05)
3.1.1.6 Rosamorada (06)
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4. Departamento de Administracién y Finanzas

4.1 Oficina de Recursos Humanos.
4.2 Oficina de Recursos Materiales.
4.3 Oficina de Recursos Financieros.

5. Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo.
5.1 Oficina de Programacién y presupuesto.

6. Departamento de Servicios Educativos.
7. Departamento de Acreditacion.

8. Departamento de Informatica.
8.1 Oficina de Soporte Técnico y Capacitacion.

9. Unidad Juridica.

Articulo 12. Del Personal de apoyo. La Persona Titular de la Direccién General contara
con el personal de apoyo técnico, operativo y de asesoria que requiera para el desempefio
de las atribuciones que tiene encomendadas.

Articulo 13. De la Administracion. Conforme al articulo 5 del Decreto, la administracion
del Instituto se encuentra a cargo de la Junta de Gobierno y de la Persona Titular de la
Direccion General.

Capitulo Cuarto
Del Titular Direccién General y sus Unidades de Apoyo

Seccién |
Atribuciones del Titular de la Direcciéon General

Articulo 14. Atribuciones de la persona Titular de la Direccién General. Al frente de la
Direccidn General habra una persona Titular que tendra, sin perjuicio de las previstas en el
Decreto y su Reforma, las siguientes atribuciones:

l. Dirigir técnica y administrativamente al Instituto;

. Proponer a la Junta de Gobierno, el nombramiento de las personas servidoras
publicas que ocupen los cargos de titulares de los Departamento y Coordinaciones
Regionales o de Zona;

M. Acordar los nombramientos del personal del Instituto y ordenar su expedicion, asi
como resolver sobre las proposiciones que las personas servidoras publicas hagan
para la designacion o remocion del personal de confianza y creacion de plazas y
determinar, en su caso, la remocion del personal de base y de confianza, de acuerdo
a la legislacién y procedimientos aplicables;
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V.

V.

VI.

VII.

VIII.

Intervenir en las Juntas de Gobierno como Secretario Técnico;

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacién, los reglamentos, manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios, asi como los instrumentos
normativos que regulen al Instituto;

Proponer a la Junta de Gobierno, el establecimiento de las unidades administrativas
del Instituto;

Establecer las instancias de asesoria, de coordinacién y de consulta que se estimen
necesarias para el adecuado funcionamiento del Instituto;

Celebrar y suscribir convenios de colaboracion inherentes a los objetivos
institucionales;

Expedir copias certificadas fisicas y digitales de los documentos que obren en los
archivos del Instituto, y

Realizar todas aquellas que le sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos
y demas disposiciones legales.

Seccién I
Atribuciones de las Unidades de Apoyo

Articulo 15. Atribuciones de la Unidad de Transparencia. Al frente de la Unidad de
Transparencia habra una Persona Titular que tendra las siguientes atribuciones:

A) En materia de transparencia y acceso a la informacion:

Supervisar y vigilar que las Unidades Administrativas del Instituto publiquen y
actualicen, en el ambito de sus competencias y en los portales digitales habilitados
para ello, la informacion comun o especifica que les corresponda, conforme a las
disposiciones legales aplicables en materia de transparencia y proteccién de datos
personales;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos Internos que contribuyan a
la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion;

Realizar los tramites y gestiones necesarias para atender, desde su recepcion y hasta
su conclusion, las solicitudes de informacién que se presenten ante El Instituto;

Llevar el registro y actualizacion bimestral de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, respuestas, costos de reproduccion, envio y
resultados, haciéndolo del conocimiento al Comité de Transparencia;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;
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VI.  Asesorar, orientar y auxiliar a cualquier persona que lo requiera y solicite en la
elaboracion de las solicitudes de informacion cuyo propdsito sea obtener informacion
del Instituto;

VII.  Asesorar, orientar y auxiliar a las Unidades Administrativas del Instituto en materia
de generacioén, publicacion o reserva y actualizacion de la informacion que generen
con motivo de sus atribuciones, asi como en materia de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, de conformidad con las disposiciones legales que
regulen las materias referidas;

VIIl. Practicar las notificaciones correspondientes a las personas que soliciten
informacion;
IX. Informar a la Persona Titular de la Direccion General sobre el resultado de las

solicitudes presentadas, asi como de los problemas y requerimientos del despacho
de las mismas;

X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva;
XI. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
XIl.  Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable responsabilidad por

el incumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y proteccion de
datos personales conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XIIl.  Auxiliar al Coordinador General de Transparencia en el desempefio de sus
obligaciones y atribuciones, y

XIV. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

B) En materia de proteccién de datos personales:

l. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion (en adelante, derechos ARCO);

Il. Auxiliar y orientar al titular de los datos personales que lo requiera, con relacién al
ejercicio del derecho a la proteccion de estos;

M. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a
la Persona Titular o a su representante legal, siempre que éstos se acrediten
debidamente;

V. Informar a la persona Titular o su representante legal, sobre el monto de los costos
a cubrir por la reproduccion y envio de la informacioén que contenga datos personales,
con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;
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V.

VI.

VII.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de
proteccién de datos personales.

Articulo 16. Del Comité de Transparencia. EI Comité de Transparencia es el érgano del
Instituto responsable de analizar, discutir y resolver sobre la organizacion y clasificacion de
la informacion publica conforme la Ley de la materia y su Reglamento, asi como los
acuerdos que se emitan al efecto. Su integracion y funcionamiento lo determinaran las
normas de la materia.

Articulo 17. Atribuciones de la Coordinacion de Archivos. Al frente de la Coordinaciéon
de Archivos habra una persona titular que tendra las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos al interior del Instituto, de acuerdo a la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y el Reglamento de la
Ley de Archivos, asi como de coordinar el funcionamiento de sus areas operativas;

Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario de Archivos del
Instituto, convocar a las reuniones de trabajo, fungir como moderador de las mismas
y llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas;

Elaborar, con la colaboraciéon de los responsables de Archivos de Tramite, de
Correspondencia y del Archivo de Concentracion, los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, de acuerdo al sistema de operacion, las actividades y el
trabajo y de conformidad al tipo de documentos que se producen al interior del
Instituto;

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del Instituto o a quien éste
designe, el Programa Anual de Archivos;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
Areas Operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las Areas
Operativas;
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VIIl. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos a las personas Titulares
de las demas Unidades Administrativas del Instituto;

IX. Someter a consideracion de la persona Titular del Instituto los programas de
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

X. Coordinar, con las demas Unidades Administrativas del Instituto, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos;

XI. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico;

XIl.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Unidad Administrativa del
Instituto sea sometida a procesos de fusion, escisidn, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y

XIll.  Las demas que le confieran la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit, el Reglamento de la Ley de Archivos, el titular del Archivo General del
Estado de Nayarit, las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende de
manera expresa su superior jerarquico.

Articulo 18. Atribuciones del Area de Correspondencia. Al frente del Area de
Correspondencia habra una persona Titular, que tendra las atribuciones siguientes:

l. Recepcionar, registrar, dar seguimiento y despachar la documentacion recibida y
generada ante y por el Instituto para la integracion de los expedientes de sus archivos
de tramite;

Il. Establecer los canales de comunicacion idéneos con las deméas Unidades
Administrativas del Instituto, para que la recepcién de los documentos de archivo se
lleve a cabo bajo los principios de conservacién, procedencia, integridad,
disponibilidad y accesibilidad;

Il. Coadyuvar con los responsables de Archivos de Tramite y del Archivo de
Concentracion, en la integraciéon de la propuesta del Programa Anual de Archivos;

V. Disefiar elementos para la modernizacion y automatizacion en las actividades
inherentes a la correspondencia de los documentos de archivos;

V. Plantear a los responsables de Archivos de Tramite, el establecimiento de medios en
formato electronico para la agilizacion del procedimiento de recepcion, registro,
seguimiento y despacho de los documentos de archivo;

V1. Brindar asesoria a las personas Titulares de las demas Unidades Administrativas del
Instituto con relacion a la operacion de los archivos en el area de correspondencia, y

VIl. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende de manera expresa Su superior jerarquico.
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Articulo 19. Atribuciones de los responsables de Archivo de Tramite. Cada Unidad
Administrativa debera designar un responsable de Archivo de Tramite, que ocupara
personal del propio Instituto con caracter honorifico quienes tendran las atribuciones
siguientes:

VI.

VII.

Integrar y organizar los expedientes que cada Unidad Administrativa produzca, use y
reciba, asi como resguardarlos hasta su transferencia primaria o baja documental;

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con
la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion publica,
en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit y demas disposiciones aplicables;

Trabajar con base en la normatividad, criterios especificos y recomendaciones
dictados por la Coordinacion de Archivos;

Realizar las transferencias primarias al Archivo de concentracion, y
Las demas que establezca la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado

de Nayarit, el Reglamento de la Ley de Archivos, las disposiciones juridicas
aplicables y las que le encomiende de manera expresa su superior inmediato.

Articulo 20. Atribuciones del Archivo de Concentracion. Al frente del Archivo de
Concentracion habra una persona Titular, que tendra las atribuciones siguientes:

VI.

Asegurar y describir los documentos bajo su resguardo, asi como la consulta, en su
caso, de los minutarios y expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
demas Unidades Administrativas del Instituto de la documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;

Colaborar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion documental y disposicion documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
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conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores historicos;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete
afos a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos
al Archivo Histérico e informar al Archivo General del Estado de Nayarit, y

XI. Las demas que establezca la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit, las disposiciones juridicas aplicables y las que le encomiende de manera
expresa su superior inmediato.

Articulo 21. Atribuciones del Archivo Histérico. Al frente del Archivo Histérico habra una
persona titular, que tendra las siguientes atribuciones:

l. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo
su resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al pablico, asi como difundir el patrimonio
documental;

Il. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

V. Colaborar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico, asi como en la deméas normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservaciéon que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan
las tecnologias de informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios, y

V1. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo Local
de Archivos y el Archivo General del Estado de Nayarit, y las demas que le confieran
la Coordinacién de Archivos, y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 22. Integracion y atribuciones del Organo Interno de Control. El instituto tendra
un Organo Interno de Control, quien dependera administrativamente de la persona titular de
la Direccion General, pero técnica y jerarquicamente de la Secretaria. Sera el responsable
en el Instituto, del seguimiento y aplicacion del marco legal en materia de combate a la
corrupcion, responsabilidades administrativas y demas preceptos que por disposicion de



Miércoles 27 de Septiembre de 2023 Periddico Oficial 15

Ley sean de su competencia; sin perjuicio que las mismas sean ejercidas en uso de su
facultad de atraccion de manera directa, por la persona Titular de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza y las unidades administrativas que el mismo disponga.

El Organo Interno de Control del Instituto, ser& nombrado por la persona Titular de la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza y para su funcionamiento estara
integrado por:

. Titular del Organo Interno de Control.
I.I. Autoridad Investigadora;
I.Il. Autoridad Substanciadora, y

I.1ll. Autoridad Resolutora.

Para la atencion de los asuntos de su competencia, el Titular y los integrantes del Organo
Interno de Control del Instituto, ejerceran las atribuciones que el Reglamento Interior de la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza les otorga, y las demas que en el ambito
de su competencia les asigne la persona Titular y su superior jerarquico inmediato de la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

Capitulo Quinto
De las Atribuciones Genéricas

Articulo 23. Atribuciones Genéricas. Las personas que ocupen la Titularidad de la
Coordinacion Regional, Departamento de Administracion y Finanzas, Departamento de
Planeacion y Seguimiento Operativo, Unidad Juridica de este Instituto, ademas de contar
con las atribuciones especificas que se establecen para dichas Unidades Administrativas
en el presente reglamento, contaran con las genéricas siguientes:

l. Elaborar y someter a validacion de la persona Titular de la Direccion General, los
programas anuales de trabajo y sus modificaciones;

Il. Supervisar la debida ejecucion de los planes, programas y presupuestos de las
Unidades Administrativas bajo su cargo, para la mejor consecucién de sus metas y
objetivos;

M. Vigilar que el personal adscrito a su Unidad Administrativa cumpla con sus
atribuciones, funciones e instrucciones de manera oportuna;

IV.  Someter a consideracion de la persona Titular de la Direccién General, la designacion
y remocién de su personal adscrito;

V. Participar y colaborar en los procesos de Entrega-Recepcion del Instituto y de las
unidades administrativas a su cargo;

VI. Formular y suscribir los dictamenes, opiniones e informes que le sean
encomendados, de acuerdo con sus atribuciones;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Participar de manera coordinada en la atencion de asuntos que se traten en los
Organos Colegiados con las unidades administrativas de este Instituto, cuando asi
se requiera;

Expedir copias certificadas fisicas y digitales de los documentos que obren en sus
archivos, con motivo del ejercicio de sus atribuciones;

Participar de manera coordinada en la toma de decisiones tendientes a la mejora
continua en el control interno y en el desarrollo administrativo con las unidades
administrativas de esta Secretaria;

Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, proteccion de datos
personales y gestion de archivos, previstas en el marco normativo aplicable;

Designar a la persona servidora publica que sera enlace de la Unidad Administrativa
a su cargo, con la Unidad de Transparencia de este Instituto;

Suscribir las actas administrativas que se generen al personal a su cargo, por
incumplimiento y/u omisiones a las disposiciones laborales y el marco legal de
actuacion;

Informar a la persona Titular de la Direccion General de las acciones relevantes que
se realicen en cada Unidad Administrativa;

Informar, cuando asi lo requiera a la persona Titular de la Direccion General, de los
avances al Programa Operativo Anual, del ejercicio fiscal correspondiente;

Expedir oficios de comision para habilitar al personal a su cargo en el desempefio de
las funciones que le sean conferidas, y

Elaborar de manera coordinada con su superior jerarquico inmediato, las politicas,
procedimientos, lineamientos, mecanismos, metodologias e instrumentos
administrativos encaminados a mejorar la atencién de los asuntos competencia de
su Unidad Administrativa;

Cumplir y hacer cumplir la normatividad aplicable a su competencia,
Proponer a la persona Titular de la Direccion General la capacitacion formal y
profesional para el personal adscrito a su area, con objeto de incrementar los niveles

de productividad procurando cumplir con la disposicién normativa vigente;

Participar con el personal a su cargo en cursos, talleres, foros y otro tipo de eventos
en los que se atiendan aspectos relacionados con sus atribuciones;

Participar en la elaboracion del programa operativo anual y en el proyecto de
presupuesto del Instituto;
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XXI.

XXII.

XXIII.

Participar, previa instruccion de su superior jerarquico inmediato y en el ambito de su
competencia, en la elaboracion del Reglamento Interior, Manual de Organizacion,
Manual de Procedimientos y cualquier otro instrumento administrativo del Instituto;

Publicar y actualizar, la informacion comun o especifica que en el &mbito de sus
competencias y en los portales digitales habilitados para ello, les corresponda,
conforme a las disposiciones legales aplicables en materia de transparencia y
proteccion de datos personales, y

Las demas que con este caracter les confiera la persona Titular de la Direccion
General.

Articulo 24. Atribuciones Genéricas de las Oficinas adscritas a los Departamentos.
Las personas que ocupen la titularidad de las Oficinas adscritas a los distintos
departamentos de este Instituto, ademas de contar con las atribuciones especificas que se
establecen para dichas oficinas, contaran con las genéricas siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Apoyar al superior jerarquico en el cumplimiento de sus atribuciones y funciones;
Cumplir con las comisiones conferidas e informar de sus resultados;

Cumplir con la normativa aplicable a la competencia del area administrativa a la que
se encuentre adscrita;

Rendir reportes e informes que le requiera el superior jerarquico;

Elaborar los documentos institucionales en tiempo y forma que el superior jerarquico
deba presentar y someter a la consideracion de la persona Titular de la Direccion
General;

Proponer ideas, sugerencias, opiniones y otras expresiones profesionales que sean
Utiles para mejorar el funcionamiento de la unidad administrativa a la que estan
adscritas;

Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, proteccion de datos
personales y gestion de archivos, previstas en el marco normativo aplicable, y

Las demas que de manera expresa le confiera el Superior Jerarquico en el ambito de
Su competencia.

Capitulo Sexto

De las Atribuciones Especificas de las Unidades Administrativas y sus Areas

Articulo 25. Atribuciones de la Coordinacion Regional. Al frente de la Coordinacion
Regional habra una persona Titular que tendra las siguientes atribuciones:

Proponer a la persona Titular de la Direccion General, politicas y criterios para la
operacion y desarrollo de los programas y servicios educativos en la entidad;
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. Sugerir propuestas a la persona Titular de la Direccién General sobre la celebracion
de convenios con los ayuntamientos, con personas publicas y privadas, fisicas y
morales en materia de atencion a la educacion de adultos en rezago educativo;

Il. Promover y realizar reuniones municipales de informacion sobre los programas
educativos para adultos y jovenes no escolarizados, para propiciar y definir la
concertacion de acciones para el abatimiento del rezago educativo;

IV.  Verificar y analizar un comparativo de las metas del Instituto y su grado de
cumplimiento;

V. Acordar mensualmente en reuniones de trabajo con las coordinaciones de zona los
asuntos que por su importancia lo requieran;

VI.  Realizar visitas programadas de supervision a las coordinaciones de zona, y
proponer a la persona Titular de la Direccion General las medidas que procedan
segun el caso;

VIl.  Coordinar la programacion y ejecucion del programa operativo anual y de los
programas especiales del Instituto en lo que corresponde a su unidad administrativa;

VIIl. Supervisar que la distribucion del material didactico se realice conforme a los
programas de asignacion y distribucion en tiempos y cantidades establecidas;

IX.  Coadyuvar en la formacién y capacitacién para el personal operativo adscrito a las
coordinaciones de zona;

X. Coordinar el funcionamiento o la operacion de los diferentes programas y proyectos
atendiendo al convenio federal o estatal vigente;

Xl.  Proponer la creacion, desaparicion, fusion, o divisién de las coordinaciones de zona
atendiendo el crecimiento o disminucién de las microrregiones objetivo de atencion
del Instituto;

XIl.  Proponer innovaciones modernas de profesionalizacion en los servicios educativos,

gue presta el Instituto, y

XIll. Las demas que le confiera a la persona Titular de la Direccién General en el ambito
de su competencia.

Articulo 26. Atribuciones de las Coordinaciones de Zona. Al frente de las
Coordinaciones de Zona: Acaponeta (01), Santiago Ixcuintla (02), Tepic (03), Compostela
(04), Ixtlan del Rio (05), Rosamorada (06), habra una persona Titular que tendra las
siguientes atribuciones:

l. Presentar diagnosticos de necesidades de atencion al rezago educativo en el
territorio que le corresponde atender;
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VI.

VII.

VIII.

Someter a la consideracion del Coordinador Regional sus propuestas programaticas-
presupuestarias para integrarse a los anteproyectos de esta misma naturaleza;

Proponer la celebracién de convenios de colaboracion, concertacion y coordinacion
con personas fisicas y morales, publicas y privadas, Gtiles para hacer mas eficiente
el proceso educativo de la region;

Realizar las tareas de difusion, promocion, y concientizacion en el medio rural y
urbano para minimizar el rezago educativo de los adultos;

Introducir al SASA la informacién estadistica que contenga los datos relativos a la
inscripcion y acreditacion de estudios atendidos en su coordinacion, en la forma
establecida;

Coordinar y vigilar las actividades del personal adscrito a su zona, asi como proponer
la contratacién, promocién y remocion de los técnicos docentes;

Apoyar las acciones de los municipios en donde se encuentren ubicadas sus zonas,
que sean necesarias para mejorar las condiciones educativas de la poblacién
objetivo; y

Las demas que de manera expresa le confiera el superior jerarquico.

Articulo 27. Atribuciones del Departamento de Administracidon y Finanzas. Al frente del
Departamento de Administracion y Finanzas habra una persona Titular que tendra las
siguientes atribuciones:

VI.

Planear, organizar, ejecutar y controlar la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto, conforme a los instrumentos y normas
establecidas;

Implantar y difundir las disposiciones técnicas y administrativas en materia de
recursos humanos, financieros y materiales que dictaminen la Junta y la Direccion, y
vigilar su cumplimiento;

Coadyuvar con la persona Titular de la Direccidon General en la vigilancia del
cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, del reglamento de ingreso y
promocion y de seguridad e higiene;

Vigilar y apoyar la persona Titular de la Direccion General en el cumplimento de las
disposiciones laborales que rigen en el Instituto con sus trabajadores;

Formular, planear y organizar el programa anual de adquisiciones y contratacion de
servicios en los términos de la Ley de la materia;

Solventar y dar seguimiento a las observaciones que se originen por auditorias
practicadas por las instancias competentes autorizadas para ello;
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VII.  Cumplir con las disposiciones contenidas en el Contrato Colectivo de Trabajo,
Reglamento Interior y demas documentos de orden legal del Instituto, tomando las
medidas necesarias para su difusion oportuna;

VIIl.  Firmar mancomunadamente con la persona Titular de la Direccion General los
cheques que se emitan, autorizar los pagos correspondientes al personal del Instituto
a través de la ndmina, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;

IX.  Proponer a la persona Titular de la Direccion General, medidas de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto, cuidando que se
aplique la norma especifica vigente;

X. Coordinar las actividades de las oficinas adscritas a este Departamento;

XI. Implementar innovaciones necesarias y Utiles, encaminadas a la mejora continua en
la prestacion de los servicios propios del Departamento;

XIl. Llevar control de las contrataciones, participar en el levantamiento de actas
administrativas, vigilando que se cumplan las normas disciplinarias, y

XIlll. Las demas que le confiera de manera expresa la persona Titular de la Direccion
General en el ambito de su competencia y otras disposiciones legales.

Articulo 28. Atribuciones de la Oficina de Recursos Humanos. Al frente de la Oficina de
Recursos Humanos se encontrard una persona Titular, quien contara con las atribuciones
siguientes:

l. Calcular y dispersar la nédmina quincenal, extraordinaria y complementaria del
personal de base y confianza;

Il. Solicitar la certificacion de las ndéminas quincenales ante el Sistema de
Administracion Tributario mediante el sistema de folios digitales;

Il. Llevar el control del ingreso, baja, suplencias, suspension y reingreso del personal
del Instituto de base y confianza,

IV.  Organizar, actualizar y mantener el control de los archivos de expedientes personales
y ndbminas, asi como su digitalizacién en los sistemas que administran el expediente
electronico del trabajador;

V. Gestionar la suspension de pagos de salarios del personal, a solicitud de las unidades
administrativas;

VI.  Actualizar a solicitud del trabajador, la informacion de las cuentas bancarias
personales para el pago de remuneraciones;

VII.  Expedir previa autorizacion de la persona Titular de la Direccion General y de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, los nombramientos del
personal de base y confianza de las unidades administrativas y sus oficinas.
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VIII.

IX.

XI.

XIL.

X1,

Actualizar el organigrama del Instituto; de acuerdo a los nombramientos y cargos
ocupados por personal de base y de confianza.

Actualizar la informacién en el directorio oficial de las personas servidoras publicas,
gue corresponda a aquellas que laboren dentro del Instituto.

Calcular y dispersar las prestaciones y estimulos correspondientes a los que tienen
derecho los trabajadores de base y confianza, asi como llevar su control.

Tramitar, recibir, revisar y aprobar los permisos econdmicos, vacaciones,
incapacidades, cuidados maternos, constancias de seguridad social, pases de salida,
tolerancia de horarios y retardos;

Vigilar y llevar el control de las incidencias de faltas del personal del Instituto, asi
como solicitar su justificacion, y

Las demas que le confiera de manera expresa el Superior Jerarquico en el ambito de
su competencia.

Articulo 29. Atribuciones de la Oficina de Recursos Materiales. Al frente de la Oficina
de Oficina de Recursos Materiales se encontrara una persona Titular quien contara con las
atribuciones siguientes:

VI.

VII.

Coadyuvar con el superior Jerarquico en la coordinacion de los procesos de compras,
adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamientos segun lo dispuesto por la
ley de la materia;

Controlar entradas y salidas de los enseres y demas bienes que se encuentran en el
almacén del Instituto;

Establecer el registro y control de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto, vigilando su uso adecuado;

Realizar inventario periédico de bienes muebles propiedad de la Federacion y de los
gue sean propiedad del Gobierno del estado de Nayarit, de los cuales el Instituto sea
comodatario, vigilando su uso adecuado;

Realizar bitacoras de gastos y mantenimiento en general, que sean realizados de los
muebles e inmuebles tanto de aquellos que sean propiedad del Instituto, como de
aquellos que se encuentren en su favor por medio de comodato;

Proveer de material didactico a las Coordinaciones de Zona, de acuerdo a la
existencia y disponibilidad de los mismos con que cuente el Instituto;

Dar mantenimiento a los inmuebles donde se localicen las Coordinaciones de Zona
y Plazas Comunitarias que se encuentran en todo el Estado, asi como a los bienes
muebles que se necesiten para su buen funcionamiento, y
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VIIl. Las demas que le confiera de manera expresa el Superior Jerarquico en el ambito de
Su competencia.

Articulo 30. Atribuciones de la Oficina de Recursos Financieros. Al frente de la Oficina
de Recursos Financieros se encontrard una persona Titular quien contard con las
atribuciones siguientes:

l. Aplicar las politicas, normas y procedimientos para el analisis, registro y control
contable de las operaciones de acuerdo con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, lineamientos que emita el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC) y demas disposiciones aplicables en la materia;

Il. Recibir y revisar la documentacion que ampare el otorgamiento por concepto de
viaticos y pasajes por comisiones oficiales de parte del Instituto para efecto de
comprobacion y pago conforme a las disposiciones aplicables;

Il Llevar y mantener actualizado el registro de firmas de los funcionarios facultados
para el manejo de cuentas bancarias y la autorizacion de la documentacién contable
y financiera;

V. Mantener comunicacion constante con los bancos que operen los recursos del
Instituto y vigilar el cumplimiento de los contratos y servicios celebrados con ellos;

V. Realizar el registro de las operaciones contables a efecto de que los estados
financieros del Instituto presenten informacion congruente, oportuna y veraz;

VI. Dar cumplimiento a la solicitud de informacién para alimentar las plataformas en
materia de Transparencia, Recursos Federales Transferidos (RFT), y Sistema de
Evaluacion de Armonizacion Contable (SEVAC), para el cumplimiento de las
disposiciones aplicables a cada materia,

VII.  Generar y proporcionar la informacién en materia financiera y contable, necesaria
para atender las auditorias practicadas al Instituto;

VIIl. Enterar a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) los intereses generados de las
cuentas productivas del instituto, asi como los remanentes presupuestales no
ejercidos, del ejercicio fiscal terminado;

IX. Conciliar los ingresos y egresos para determinar los saldos en bancos, asi como
proporcionar informacion referente a la disponibilidad de los recursos, con base a la
documentacion que se haya proporcionado para su pago;

X. Recibir y revisar para pago, las solicitudes de recursos, requisiciones de compra,
facturas, recibos y demas documentacion justificativa y comprobatoria del gasto, que
presenten las areas del Instituto, verificando que cumplan con los requisitos
aplicables a cada rubro de gasto y se ajusten a los programas y presupuesto
autorizados;



Miércoles 27 de Septiembre de 2023 Periddico Oficial 23

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Mantener un soporte documental que compruebe y registre los ingresos y egresos
del Instituto, y en general de las transacciones financieras realizadas, asi como de
los reportes contables elaborados de acuerdo a las disposiciones de ley;

Elaborar, registrar y conservar las pélizas de ingresos, de egresos, de diario y deméas
documentos que soportan cada operacion, que requiere la contabilidad;

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias para llevar el seguimiento de los
pagos y depadsitos recibidos por el instituto;

Realizar la generacion de formatos y presentar de manera oportuna las declaraciones
de impuestos y demas derechos y obligaciones de orden fiscal del Instituto, de
acuerdo con las disposiciones en vigor;

Elaborar y generar informacion financiera para la entrega de los Avances
Trimestrales y la cuenta publica anual;

Enviar al Instituto Nacional de Educacion para los Adultos el reporte referente a la
informacion presentada mediante el portal de los Recursos Federales Transferidos
(RFT), y

Las demas que le confiera de manera expresa el Superior Jerarquico en el ambito de
su competencia.

ARTICULO 31. Atribuciones del Departamento de Planeacion y Seguimiento
Operativo. Al frente del Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo habra una
persona Titular que tendré las siguientes atribuciones:

VI.

Integrar el programa operativo anual del Instituto, asi como programas de otro tipo
necesarios, y someterlos a la consideracion de la persona Titular de la Direccion
General;

Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas en materia de planeacion,
programacién y presupuestacion de recursos para el logro de las metas asignadas
en cada programa y proyecto;

Realizar andlisis de la informacion programatico-presupuestal, con la finalidad de
proponer y aplicar las medidas internas para el ejercicio y control del presupuesto
con base en las normas y politicas vigentes;

Elaborar la informacion presupuestal de los resultados obtenidos en la ejecucion del
gasto en forma establecida;

Llevar a cabo el registro, actualizacion y control estadistico de las acciones
educativas realizadas por el Instituto;

Realizar el seguimiento de la operacion y evaluacion por programa y proyecto
educativo;
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VIl.  Elaborar los informes institucionales, integrando las principales acciones realizadas
por las areas del Instituto;

VIIl. Difundir los servicios educativos que proporciona el Instituto en sus diferentes
programas y proyectos, y

IX. Las demas que le confiera de manera expresa la persona Titular de la Direccion
General y otras disposiciones legales.

Articulo 32. Atribuciones de la Oficina de Programacién y Presupuesto. Al frente de la
Oficina de Programacion y Presupuesto se encontrarq una persona Titular quien contara
con las atribuciones siguientes:

l. Revisar y codificar las solicitudes de recurso del capitulo 1000 (Nomina), capitulo
2000 (materiales y suministros), 3000 (Servicios generales) y 4000 (Transferencias,
asignaciones, subsidios y otras ayudas) de manera diaria con base a la necesidad
del servicio;

I. Programar y calendarizar del presupuesto de los diferentes capitulos al inicio del
ejercicio fiscal de cada afio;

Il. Llevar el control y seguimiento al presupuesto por partida especifica de manera
diaria, para no sobregirar el recurso ministrado;

V. Realizar las adecuaciones y/o reclasificaciones presupuestales para el cumplimiento
de los objetivos institucionales;

V. Registrar las pdlizas de egresos, ingresos y diario de manera diaria, semanal y
mensual;
VI. Realizar la ministracién del recurso mensual asignado;

VII.  Archivar las pélizas de egresos, ingresos, diario, oficios generales, y documentacion
gue sea realizada dentro o recibida por el Departamento de Planeacion y
Seguimiento con relacién a ello, de manera diaria;

VIII. Informar mensualmente sobre las cantidades disponibles con base al presupuesto
asignado mensual;

IX. Formular reportes relativos al avance del ejercicio presupuestal;

X. Emitir y documentar la informacién presupuestal por capitulo y partida especifica para
el informe ante la Junta de Gobierno;

XI. Emitir y documentar la informacion presupuestal del recurso ejercido por capitulo y
partida especifica para la cuenta publica;
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XII.

X1l

XIV.

Recabar y concentrar la informacién presupuestal para los reportes nacionales como
el IAT (Informe de autoevaluacion trimestral) y el RPPM (Reporte programatico
presupuestal) o aquellos analogos;

Apoyar en la realizacion de la informacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR), y

Las demas que le confiera de manera expresa el Superior Jerarquico en el ambito de
sSu competencia.

ARTICULO 33. Atribuciones del Departamento de Servicios Educativos. Al frente del
Departamento de Servicios Educativos habra una persona Titular que tendra las siguientes
atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de formacién del personal
institucional y voluntario que participa en los programas y servicios educativos que
se ofrecen a los adultos;

Difundir, vigilar y verificar el conocimiento y aplicacion del Modelo de Educacion para
la Vida y el Trabajo, de acuerdo a las normas y reglas de operacion establecidas por
el Instituto;

Disefar, elaborar y adecuar los contenidos, métodos y materiales para la formacion
del personal educativo;

Coordinar las acciones de seguimiento y evaluacién de los programas y servicios
educativos;

Definir y proponer a la persona Titular de la Direccion General las politicas y
estrategias de mejora continua de los procesos de formacion, seguimiento y
evaluacion de los programas y servicios educativos;

Proponer, realizar y apoyar investigaciones que aporten elementos innovadores al
Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo;

Establecer mecanismos de coordinacién y colaboracion con dependencias y
entidades de la administracién publica federal, estatal, municipal y organizaciones
del sector publico, privado y social, para el desarrollo de actividades compatibles con
el objeto del Instituto de acuerdo a las fracciones anteriores, y

Las demas que le confiera de manera expresa la persona Titular de la Direccion
General en el ambito de su competencia y otras disposiciones legales.

ARTICULO 34. Atribuciones del Departamento de Acreditacion. Al frente del
Departamento de Acreditacion, habra una persona Titular que tendra las siguientes
atribuciones:

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las acciones y actividades de
inscripcion, acreditacion y certificacion que le competen al Instituto, proponiendo la
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normativa juridica y administrativa necesaria para hacer mas eficiente la coordinacion
de ejecuciéon y cumplimiento de los programas y proyectos educativos de educacion
para adultos en el Estado;

Il. Difundir, vigilar y verificar el conocimiento y cumplimiento de normas vy
procedimientos establecidos por el Instituto para la inscripcidon, acreditacion y
certificacion para el control y seguimiento de los programas de educacion para
adultos;

Il. Coordinarse con el Departamento de Servicios Educativos, en la realizacion de
estudios encaminados a mejorar los procesos de evaluacion del aprendizaje y
proponer a la persona Titular de la Direccion General procedimientos e instrumentos
Gtiles para ello;

V. Proponer a la persona Titular de la Direccion General politicas, criterios y procesos,
necesarios de mejora continua en los procesos de inscripcién, acreditacion y
certificacion;

V. Cumplir y hacer cumplir la normativa establecida para la obtencién, guarda, custodia,
uso y destino final de los formatos oficiales de los procesos de inscripcion,
acreditacion y certificacion;

VI.  Vigilar que la emision, entrega y comprobacion de certificados y certificaciones se
realice con precision, exactitud y certeza juridica;

VII.  Verificar la autenticidad de la informacion y documentacion proporcionada por los
aspirantes que entreguen documentacion de instituciones educativas distintas al
Instituto;

VIII.  Autentificar conjuntamente con la persona Titular de la Direccion General certificados

expedidos por el Instituto;

IX.  Proponer al a la persona Titular de la Direccion General el calendario estatal de
aplicaciones de examenes y difundirlo a las coordinaciones de zona;

X. Verificar y validar las néminas de aplicadores de examenes de acuerdo al Manual
Operativo de Aplicadores de Examenes;

Xl.  Recopilar, analizar y dar a conocer a las areas involucradas en la evaluacion del
aprendizaje, tanto del Instituto, como del Instituto, la informaciéon generada por el
SASA, sobre los indices de aprobacion por area de conocimiento, modulo y logros
de certificacion;

XIl.  Establecer mecanismos de coordinacién y colaboracién con dependencias y
entidades de la administracion publica federal, estatal y municipal, para que faciliten
las resoluciones en materia de equivalencia, revalidaciones, autenticidad de estudios
y actas de nacimiento;
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XIll. Colaborar con la Direccién de Acreditacion y Sistemas del Instituto, en las pruebas
piloto para validar la confiabilidad de los instrumentos de Evaluacion del Aprendizaje,
y

XIV. Las demas que de manera expresa le confiera el a la persona Titular de la Direccion
General y otras disposiciones legales.

ARTICULO 35. Atribuciones del Departamento de Informatica. Al frente del
Departamento de Informética estara una persona Titular, que tendra las siguientes
atribuciones:

l. Coordinar técnicamente a los Departamentos, Coordinaciones de Zona y demas
oficinas del Instituto respecto al SASA;

I. Propiciar servicios de computacion, registro y procesamiento de datos que se le
requieran con relacion a los sistemas técnicos administrativos y operativos que utiliza
el Instituto;

[l Proporcionar la capacitacion y/o actualizacién de los sistemas de computo que
operan en el Instituto;

V. Proponer y desarrollar sistemas que permitan cumplir de manera adecuada las
funciones y objetivos del Instituto;

V. Establecer los controles necesarios para garantizar el éptimo funcionamiento del
equipo, de los sistemas y de la red de computo;

VI. Revisar y adecuar los sistemas electronicos elaborados por oficinas del Instituto, para
su adaptacion a las condiciones especificas de operacién de la entidad, y

VIl. Las demas que le confiera de manera expresa la Persona Titular de la Direccion
General en el ambito de su competencia.

Articulo 36. Atribuciones de la Oficina de Soporte Técnico y Capacitacién. Al frente de
la Oficina de Soporte Técnico y Capacitacion abra una persona Titular quien contara con
las atribuciones siguientes:

l. Implantar y administrar los equipos de cémputo que permitan una comunicacion
eficiente y eficaz entre todas las areas del Instituto;

Il. Proponer la adquisicion, ampliacion o cambio de equipo de cOmputo y de
telecomunicaciones que permita mejorar o mantener la sistematizacion del Instituto;

M. Proporcionar el apoyo y asesoria técnica que se requiera en materia de su
competencia,

V. Fomentar la capacitacion y actualizacion del personal en materia de informatica;
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V. Supervisar y evaluar la funcionalidad y el rendimiento del equipo de cémputo y
telecomunicaciones;

VI. Efectuar el mantenimiento al equipo de computo y telecomunicaciones, y mantener
un rendimiento aceptable en todos los procesos sistematizados, y

VII. Las demas que le confiera de manera expresa el Superior Jerarquico, en el ambito
de su competencia.

ARTICULO 37. Atribuciones de la Unidad Juridica. Al frente de la Unidad Juridica habra
una persona Titular, y contara con las atribuciones siguientes:

l. Coordinar, otorgar, supervisar y evaluar los servicios juridicos del Instituto, asi como
vigilar la aplicacion de las disposiciones juridicas que coadyuven al cumplimiento de
las politicas y del marco juridico legal que lo rige;

I. Representar legalmente al Instituto, mediante poder general para pleitos y cobranzas,
actos de administracion, asuntos jurisdiccionales y procedimientos de cualquier
indole, cuando se requiera su intervencién para absolver posiciones y atender los
asuntos de orden juridico que le correspondan al Instituto;

Il. Establecer los criterios legales y normativos en materia laboral, civil, penal, mercantil
y administrativa a los que las Unidades Administrativas del Instituto, deben sujetar su
actuacion;

V. Elaborar los proyectos de disposiciones juridicas que le sean encomendados por la
persona Titular de la Direccion General, asi como las que se deriven del objeto del
Instituto, con el apoyo de las Unidades Administrativas;

V. Promover ante las instancias correspondientes los proyectos juridicos de los asuntos
de la competencia del Instituto, que deban ser sancionados por instancias externas;

VI. Revisar y validar los convenios y acuerdos de coordinacion y concertacion con
autoridades federales, estatales y municipales, asi como con las representaciones
de los grupos sociales, con los particulares y demas actores involucrados con el
objeto del Instituto;

VII.  Sustanciar los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion, cancelacion,
reconsideracion, revision y en todos aquellos que tiendan a modificar o extinguir
derechos u obligaciones generados por resoluciones de caracter jurisdiccional;

VIIl. Participar en la elaboracibn o modificacion de los documentos que sustenten
juridicamente la operacion de los programas del Instituto, y asesorar a los
departamentos del mismo, en su instrumentacion;

IX.  Validar los instrumentos contractuales y los convenios que se formulen para firma de
la persona Titular de la Direccion General,
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X. Asesorar y revisar los proyectos de contratos y convenios de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

XI.  Asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto para la aplicaciéon de las
sanciones, cancelaciones y finiquitos que procedan de conformidad con las
disposiciones aplicables;

XIl.  Determinar y dirigir las acciones de custodia y administracion del patrimonio cultural
propiedad del Instituto y de los derechos patrimoniales de autor, con base en las
disposiciones legales vigentes en la materia;

XIIl. Coordinar las acciones juridicas que permitan garantizar la custodia del patrimonio
inmobiliario del Instituto;

XIV. Remitir para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, las disposiciones del
Instituto que deban ser emitidas por este medio;

XV. Difundir las disposiciones juridicas aplicables al Instituto;

XVI. Atender las demas funciones afines a las anteriores y las que dentro de la esfera de
su competencia le sean encomendadas, y

XVIl. Las demas que le confiera de manera expresa la Persona Titular de la Direccion
General en el ambito de su competencia.

Capitulo Séptimo
De las Suplencias

Articulo 39. Suplencia de la persona Titular de la Direccién General. En las ausencias
de la persona Titular de la Direcciébn General no mayores a quince dias sera suplido por la
persona servidora publica que designe; a falta de designacion, sera suplida por la persona
Titular del Departamento de Administracion y finanzas; y en ausencias mayores a 15 dias,
ser& la persona Titular del Poder Ejecutivo quien lo designe.

ARTICULO 40. Suplencia de las personas Titulares de las Jefaturas de Departamento.
Las personas Titulares de las Jefaturas de Departamento seran suplidas en sus ausencias
no mayores a quince dias por la persona servidora publica de jerarquia inmediata inferior
gue designen previo acuerdo con sus superiores jerarquicos; las ausencias mayores a
qguince dias seran suplidas por la persona servidora publica que designe la persona Titular
de la Direccion General.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento Interior surtira efectos al dia siguiente de su publicacién
en el Periodico oficial.

SEGUNDO. Todo lo concerniente al desarrollo de las sesiones de la junta de gobierno sera
conforme al Reglamento de sesiones que al efecto se emita, mismo que sera dentro de los
180 dias posteriores a la entrada en vigor del presente Reglamento Interior.
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TERCERO. En tanto se realiza la adecuacion presupuestal y se nombra a los integrantes
del Organo Interno de Control, se procedera como sigue:

a. Cuando el Organo Interno de Control sélo se componga de la persona que ocupe la
titularidad del mismo, esta fungird como autoridad investigadora dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa conforme a lo establecido en el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General del Estado para dicha
autoridad integrante del Organo Interno de Control, sin perjuicio de las demas
atribuciones que le otorga el Reglamento Interior de la Secretaria para la Honestidad
y Buena Gobernanza, para posteriormente, de ser el caso, continuar el procedimiento
de responsabilidad administrativa ante las autoridades substanciadora y resolutora,
respectivamente, de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza del Estado.

Cabe sefialar que, de actualizarse el supuesto anterior, la Persona Titular del Organo
Interno de Control deberd suscribir los documentos propios de la investigacion
identificAndose con la denominacién que derive de su nombramiento, agregandose,
ademas, que su actuacion la efectta en su caracter de autoridad investigadora en los
términos del presente articulo transitorio;

b. Cuando el Organo Interno de Control s6lo cuente con la autoridad investigadora
debidamente designada, esta Ultima ejercera las atribuciones que se establecen en el
Reglamento Interior de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, para
posteriormente, de ser el caso, continuar el procedimiento de responsabilidad
administrativa ante las autoridades substanciadora y resolutora, respectivamente de
la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, y

c. Cuando el Organo Interno de Control s6lo cuente con las autoridades investigadora y
substanciadora debidamente designadas, la Persona Titular del Organo Interno de
Control fungird como autoridad resolutora dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria
para la Honestidad y Buena Gobernanza para dicha autoridad integrante del Organo
Interno de Control, sin perjuicio de las demas atribuciones que le otorga el Reglamento
Interior de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

CUARTO. En tanto no se cuente con suficiencia presupuestal y se nombre a las personas
Titulares de la Coordinacion de Archivos, Archivo de Correspondencia, Archivo de
Concentracion, Archivo de Tramite y Archivo Historico las atribuciones de estas, las
realizaran quienes designe la persona titular del Instituto.

QUINTO. Se deroga el Reglamento Interior de fecha 20 de agosto del 2008.
SEXTO. Todo procedimiento o accién emprendida antes de la entrada en vigor del presente

reglamento interior se llevara a cabo hasta su conclusion con el reglamento derogado.

El presente Reglamento Interior del Instituto Nayarita de Educacion para Adultos, fue
aprobado por la Junta de Gobierno en Sesion Extraordinaria numero XVIII, celebrada el dia
28 de agosto de 2023, en la Sala de Juntas del Instituto Nayarita de Educacion para Adultos.
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Mtra. Myrna Araceli Manjarrez Valle, Secretaria de Educacion en el Estado y Presidente
de la junta e gobierno en el INEA representado por el Mtro. Arturo Rafael Rodriguez
Lomeli.- Rabrica.- Mtro. En Fiscal Julio César Lépez Ruelas, Secretario de Administracion
y Finanzas representado por el Ing. Karen Gutiérrez Garcia.- Rubrica.- L.C.P.C y M.l. Maria
Isabel Estrada Jiménez, Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, a travées de
su Representante el Lic. José Antonio Ramos Fuentes.- Rubrica.- Mtra. Dora Elva
Hernandez Lépez, Titular de la Oficina de Enlace Educativo en el Estado de Nayarit.-
Rubrica.- Lic. Rigoberto Garcia Ortega, Subsecretario Asuntos Juridicos de Gobierno del
Estado, a través de su representante C. Tlaloc Gil Bautista.- Rabrica.- Mtra. Teresa
Guadalupe Reyes Sahagun, Directora General del INEA Nacional y representante de la H.
Junta de Gobierno a través de su representante C. Francisco de la Cruz Campos Rios.-
Mtro. David Aguilar Estrada, Director General del Instituto Nayarita de Educacion para
Adultos.- Rabrica.- Mtra. Enriqueta Vargas Romero, Secretario General del C.D.S. del
S.N.T.E.A.- Rubrica




