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Direccién de Educacidn.

Biblioteca Digital de Espiritu Santo. C.P. 54570,
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DIRECTORIO INSTITUCIONAL

C. Ana Teresa Casas Gonzalez
Presidenta Municipal Constitucional de
Jilotzingo, Estado de México
C. Victor Rojas Solis
Sindico Municipal
C. Karen Herrera Caballero
Primera Regidora
C. Saul Rojas Rojas
Segundo Regidor
C. Adriana Kerman Cervantes
Tercera Regidora
C. David Jacobo Romero
Cuarto Regidor
C. Verdnica Romero Navarro
Quinta Regidora
C. Alberto Olivares Rojas
Sexto Regidor
C. Leticia Herndndez Ruedas
Séptima Regidora
C. Rosalba Rojas Solis

Secretaria del Ayuntamiento
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PRESENTACION

Con el fin de favorecer al fortalecimiento, operacién y mejora en la Administracién Publica
Municipal se describen a continuacién las operaciones que deben seguirse, asi como los
puestos responsables de su ejecucion cuidando que se atienda correctamente a la
poblacion.

La estructura del manual comprende las descripciones de los siguientes apartados
fundamentales: los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion
de las actividades que le competen a la Direccién de Educacién, buscando en todo
momento aumentar la eficiencia en la prestacién de servicios para la sociedad y

transparentando de esta manera las actividades que se realizan por parte de esta direccion.

OBIJETIVO

Proporcionar de manera clara y precisa la estructura organizativa, funciones y
responsabilidades especificas que rigen el funcionamiento de la Direccién de Educacién
dentro del contexto municipal, lo que permitird justificar los alcances a efecto de cumplir
con los objetivos planteados.

MISION

Brindar servicios educativos a los pobladores de Jilotzingo, asi como la rehabilitacién de
espacios escolares, y la disminucion del analfabetismo en el municipic, empleando
diferentes técnicas y procesos que faciliten a los ciudadanos el acercamiento a la
administracién publica para satisfacer sus demandas educativas de una manera pronta y
expedita.

VISION

Facilitar la eficiencia y calidad en la gestion educativa en el ambito municipal, mediante la
estandarizacion de procesos, la clarificacion de responsabilidades y la promocién de

buenas practicas para asegurar servicios educativos dptimos.
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VALORES

La Direccion de Educacién contempla los siguientes valores:

« Integridad: actuamos con honestidad, transparencia y ética en todas nuestras
interacciones y decisiones.

« Compromiso con la ciudadania: buscamos comprender y satisfacer las
necesidades de los ciudadanos, proporcionando servicios de calidad y eficiencia.

« Trabajo en equipo: consideramos y respetamos el trabajo realizado por las diversas
dreas administrativas que comprenden la administracién, trabajando
coordinadamente para alcanzar metas comunes y apoyarnos mutuamente en todo
momento.

¢ Responsabilidad social y ambiental: contribuimos positivamente a las
comunidades escolares donde contribuimos y nos comprometemos a minimizar y
concientizar el deterioro ambiental.

« Liderazgo: guiamos con ejemplaridad y visién estratégica, inspirando a otros a

alcanzar su mejor rendimiento académico y contribucion social.

MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo 5.

Ley Organica Municipal
Articulo 69

Bando municipal del municipio de Jilotzingo. (2023}
Articulo 157 y 158

ATRIBUCIONES

l. Proponer, operar y evaluar normas pedagogicas de acuerdo a los contenidos,
planes, programas y métodos didacticos innovadores, asi como iniciativas sobre
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el mejoramiento de los contenidos programaticos y del plan de estudios, con la
finalidad de que se promuevan las modificaciones pertinentes y se difunda lo
que haya sido aprobado por la autoridad competente;

Supervisar conforme a las disposiciones legales correspondientes, que las
instituciones de educacién primaria publicas e incorporadas a la Secretaria,
cumplan con las disposiciones que establecen la Ley General de Educacion;
Propiciar las acciones conducentes hacia el desarrollo de iniciativas de
reformular de contenidos regionales que hayan de incluirse en los planes y
programas de estudios de educacién primaria, asi como los de actualizacién
magisterial;

Promover el anteproyecto de operacién y ampliacion de los servicios de
educacion primaria, conforme a las normas, lineamientos y metas anuales;
Formular y presentar ante la Subsecretaria de Educacion Basica el anteproyecto
de asignacién y distribucién de los recursos humanos, para la prestacion de los
servicios de educacion primaria;

Registrar, clasificar, integrar y mantener actualizado, para fines estadisticos, el
padrén de instituciones publicas y privadas que imparten educacion de nivel
primaria en el Estado y los datos de la poblacién escolar, remitiendo informacion
relativa a certificacién, promocion y acreditacion de los alumnos a la unidad
administrativa correspondiente, ademas de operar y evaluar aquellas que
participan en el programa de tiempo completo;

Asegurar la oferta educativa y la participacion efectiva en las acciones de
prevencién de las adicciones y el delito, con el fin de abatir la reprobacién y
desercidn escolar, garantizando el aprovechamiento y la eficiencia terminal en
las instituciones de nivel primaria en el Estado;

ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccién de Educacion estara conformada por:

a) Directora de Educacion.
b) Asistente de la Direccién de Educacion.
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Para la correcta aplicacién de las actividades que desempefia la Direccién de Educacidn, se

muestra a detalle el procedimiento mediante los siguientes gréficos.

Presidenta

Presidenta

Municipal

!

Direccion de
Educacion

Titular de Educacion

Titular de
Direccion

}

a) Coordinar becas municipales
con los padres o tutores de los
alumnos becados.

b) Coordinar programas
existentes
¢) Consolidary darle
seguimientoa los programas y
proyectos educativos ya
existentes.

d) Crear convenios con
instituciones a nivel media
superior y superior para ofrecer
a los alumnos facilidades de
mejoras educativas.

Asistente de Educacion

Asistente de
Educacion

l

a) Generar directorio de las
instituciones educativas del
municipio de Jilotzingo, con
los datos correspondientes y

actualizados.

b) Direccionar las solicitudes

por parte de los planteles
educativos a la unidad
administrativa
correspondiente,
c) Darle seguimientoa las
solicitudes para asegurar su
cumplimiento.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE EDUCACION

1. Las funciones de la direccion son las siguientes:

11

1.2

a) Coordinar becas municipales con los padres o tutores de los alumnos becados.
b) Coordinar programas existentes

c) Consolidar y darle seguimiento a los programas y proyectos educativos ya
existentes.

d) Crear convenios con instituciones a nivel media superior y superior para ofrecer
a los alumnos facilidades de mejoras educativas.

e) Acercar programas y jornadas de interés social a los alumnos y a las instituciones.

La Direccién de Educacién debe seguir el plan de trabajo establecido y adecuarse a

la temporalidad y espacio dependiendo su situacién social.

La direccién de educacién conducird sus actividades programadas en conformidad a
los planes aplicables. Coordinard sus actividades dependiendo la relacién que se
establecerd con otras direcciones para la ejecucién de las mismas; por lo tanto, la
direccién de educacidn estard obligada a suministrar la informacién necesaria para el

cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES POR CARGO

1. A

| frente de la Direccién de Educacidn estara a cargo de la C. Monserrat Guadalupe

Jiménez Jacobo quien ejercera las atribuciones, facultades y obligaciones que las

disposiciones legales aplicables le confieren expresamente y que se auxiliard con el

personal administrativo que se determine conforme al presupuesto.

1.1 Las facultades del director de educacion:

a)

Promover y ejecutar los convenios de coordinacion en materia educativa con el
gobierno federal y estatal.

b) Promover, ejecutar y darle seguimiento a los convenios educativos con las

c)

instituciones gue se encuentran dentro y alrededor del municipio de Jilotzingo.
Ser parte de la comunicacion cercana entre las instituciones educativas del

municipio de Jilotzingo y demas direcciones de la administracion para hacer llegar

11

Manual de organizacién de Educacidn.

Scanned with

{ @ CamScanner |


https://v3.camscanner.com/user/download

DIRECTORIO INTERNO

C. Monserrat Guadalupe Jiménez Jacobo.
Directora de Educacion.

DIRECCION: Biblioteca Digital de Espiritu Santo, Espiritu Santo, Jilotzingo Estado
de México.

TELEFONO :55-58-33-61-00

C. Arely Aidee Dominguez Aguayo

Asistente de la Direccion de Educacion.
Biblioteca Digital de Espiritu Santo, Espiritu Santo, Jilotzingo Estado de México.
Teléfono: 55-58-33-61-00

13

Manual de organizacion de Educacion.

Scanned with

i CamScanner :


https://v3.camscanner.com/user/download

VALIDACION.

ELABORO SUPERVISO

20,
LIC. MARIA FERNANDA JERO M@ﬂ
t)

ENCARGADA DE DESPACHO AR

YN
.9’
A

T larr i
‘iL-,Jhl,_.‘l wid W

\'s | Contigo C.EFREN DE LA O ROA

e .
" __~DIRECTOR DE ADMINISTRACIGN

~-

METORA REGULATORIA

e o
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Manual de organizacion de Educacion

Scanned with

8 CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

