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INTRODUCCION

“La Educacién es un proceso de formacién permanente, personal, cultural y social que
se fundamenta en una concepcion integral de una persona humana, en su dignidad, en
sus derechos y deberes”.

El presente manual de procedimientos de la Direccion de Educacién da cuenta de las
funciones, atribuciones, comunicacién y protocolos de trabajo de las coordinaciones
que componen la direccion del municipio de la unién de Isidoro montes de oca., su
estructura implica el conocimiento de las caracteristicas que la labor encomendada
requiere y se elabora a partir de una vision proactiva del ayuntamiento.

Este manual esta orientado a todo el personal, a fin de que se conozcan con exactitud y
precision las funciones y procesos que deben desempeiiarse; por tanto, con el objeto de
contar con un manual adecuado a las necesidades de la direccion.

Su finalidad es que las coordinaciones que componen la direccion de educacion
municipal cuenten con una herramienta administrativa que permita desarrollar eficaz y
e,fjaiel;;_ement las labores y atribuciones encomendadas.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

CONCEPTO:

El manual de procedimientos en materia educativa municipal,
es el documento rector que contiene los lineamientos
generales de las politicas publicas aplicadas a la educacién
basica y media superior que se realiza en el entorno del
Municipio. Donde Se establece la corresponsabilidad
interinstitucional con las diversas instituciones educativas
en los diferentes niveles de educacién cuyo propésito

fundamental es sewlr a los ciudadanos para un mejor
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MISION

Atender de manera pronta y eficiente las disposiciones de Ia
presidencia municipal y los érganos estatales, federales y sus
departamentos en el aspecto educativo, asi como las solicitudes H
que se reciban por parte de la ciudadania.

VISION |

Ser el vinculo entre las disposiciones de la presidencia municipal,
los 6rganos estatales y federales a los programas de atencién en el
espacio educativo en el municipio, para formar acciones de atencién
de acuerdo a la asignaciéon de funciones a cada una de las
coordinaciones.
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* ORGANIGRAMA DE EDUCACION.

C. AVIUD ROSAS RUIZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
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DIRECTORA DE EDUCACION MUNICIPAL

|

LIC. DIANA RIVERA CALVARIO
SUBDIRECTORA DE EDUCACION
MUNICIPAL

MAESTROS
MUNICIPALES.
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OBJETIVO GENERAL

Contribuir arménicamente en el proceso de ensefanza-
aprendizaje en los diferentes niveles educativos creando
las condiciones Necesarias para impulsar programas y
proyectos destinados a mejorar la infraestructura
material y humana, relacionada con el proceso educativo
del municipio. Y asi mismo fortalecer las relaciones de
los tres niveles de gobierno federales, estatales y
municipales para el fortalecimiento basado en valores y
a si mismo elevara la calidad de la educacién.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v" Ordenar una base de datos confiable que proporcione Informacién veraz y objetiva sobre
la infraestructura educativa de educacién basica en todos los niveles del Municipio;

v Participar en el Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacién COMUPASE, para
contribuir al mejoramiento del proceso de ensefianza aprendizaje en la educacion de la
poblacion escolar del Municipio

v Motivar y concientizar la participacién de todos los centros educativos de las actividades
y festejos civicos, sociales y culturales.

v Buscar las estrategias necesarias para obtener la informacién sobre las necesidades mas
relevantes de todos los planteles Educativos del Municipio.

v Gestionar y promover los programas Municipales, Estatales y Federales en apoyo a
la educacion.

v Otorgar Becas Municipales a los alumnos mas destacados en los diferentes centros
educativos.

v Estimulay el esfuerzo de maestiros:y glumnos partici
%~ mejfrar i calidad de la educacion
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ACTIVIDADES Y/0 SERVICIOS QUE REALIZA LA DIRECCION DE
EDUCACION.

1.- Organizar La Direccion de Educacién (Inicio de Administracién (2015-2018)

2.- Ordenar expedientes con la infraestructura educativa del Municipio.
3.- Elaborar y organizar el calendario civico de comin acuerdo con las escuelas de la cabecera municipal para

conmemorar las fechas mas importantes.
4.- Recibir, ordenar y dar seguimiento a las diversas solicitudes de apoyo de caracter educativo.

5.- Organizar y Participar en el consejo de participacién social y de apoyo a la educacién.
6.- Visitar las escuelas del Municipio, para valorar y determinar las acciones dirigidas para mejorar el

medio educativo.
7.- Gestionar ante el Presidente municipal apoyos a las diversas Instituciones educativas.
8.- Participary organizar activamente en los eventos sociales, culturales y pedagégicos que tengan relacion directa
<

con esta direccion.
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10.- Distribuir de manera justa y equitativa los apoyos que el H. Ayuntamiento
proporcione a los diferentes niveles educativos.

11. - Elaborar un directorio telefénico para comunicarnos con los diversos centros
educativos.

12.- Actualizar periédicamente la estadistica de cada una de las escuelas del
Municipio de todos los niveles.

13. - Se otorgaran Becas Municipales y se aplicaran de manera equitativa a través
del Ramo 33.

14.- Gestionar ante el gobierno del estado las becas de excelencia para alumnos
de nuevo Ingreso.

15.- Asistir a las reuniones que sean convocadas por la presidencia municipal para
recibir y analizar las propuestas de trabajo.

16.- Entregar en tiempo y forma los reportes de las actividades realizadas.

17 .- Estimular el trabajo de todos los docentes del municipio através de estimulos
y festejos. ‘
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ARCHIVO.
No. DESCRIPCION PUESTO Y
CONSECUTIVO DE LA AREA INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD L
1 Inicio Educacién Recursos humanos.
Municipal
2 Realizar oportunamente el [directora Documento. Firma de
FODA. Recibido.

3 Ordenar los expedientes Documentos Firma de
de solicitudes de las Directora y y/o Oficios recibido
diferentes gestiones subdirectora.

4 Elaborar y entregar en Documentos Firma de

tiempo y forma los informes|pirectora. y/o Oficios recibido
de las actividades.

5 Realizacion y Subdirectora. Documentos y oficios {Firma de recibido de
recepcion de oficios las diferentes areas.
correspondientes

6 Coordinar las actividades [Directora oficios Firma de recibido
para los eventos civicos Vastisrdas
culturales.
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