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Reglamento Interno de la Direccién de Educacién del Ayuntamiento de
Jilotzingo,

Estado de México.

PRESENTACION

Con el fin de favorecer al fortalecimiento, operacién y mejora en la Ad ministracién Publica
Municipal se describen a continuacidn las operaciones que deben seguirse, asi como los
puestos responsables de su ejecucién 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 Direccion de Educacién, buscando en todo
momento aumentar la eficiencia en la prestacién de servicios para la sociedad y
transparentandode estamaneralas actividades que serealizan por partede esta direccidn.

CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES
OBJETIVO Y DEFINICIONES.

Articulo 1. El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular la estructura organica,
organizacién y el funcionamiento de la Direccién de Educacion del Ayuntamiento de

Jilotzingo, Estado de México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente reglamento, el Ayuntamiento de Jilotzingo,
Estado de México; Dependencias: Organos administrativos que integran la administracion
plblica municipal, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Direcciones
Generales y Unidades Administrativas, de coordinacién y apoyo o cualquier otra

denominacidn, en términos de la normatividad aplicable.

Manual de Organizaciéon: Documento que contiene la informacion sobre las atribuciones,
funciones y estructura de las dreas auxiliares internas que integran el area de Educacion,

los niveles jerdrquicos y sus grados de responsabilidad.
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Manual de Procedimientos: Documento que, en forma metddica y sistematica, sefiala los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones del drea de
Educacidn, contemplando las diferentes dreas auxiliares que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacidn, asf como los formularios, autorizaciones o documentos a

utilizar.

Reglamento: El reglamento interno del drea de Educacién y demds areas que sean

necesarias para el eficiente desempefio de sus funciones.

Articulo 3.- La Direccién de Educacién es un drea perteneciente al Ayuntamiento de
Jilotzingo; que, con base a lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
México, Bando Municipal, el Plan de Desarrollo Municipal de Jilotzingo, programas y el
presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demds disposiciones legales aplicables,
asi como los acuerdos emitidos por el Presidente Municipal, y el cabildo para el logro de
los objetivos y prioridades de la administracién plblica municipal. Sus actividades se
conducirdn siempre bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad y disciplina
presupuestal, formulando las actividades con base en la normatividad vigente.

CAPITULOII
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 4.- La Direccién de Educacién a través de su Titular, establecerd de manera
responsable y formal su programa operativo de actividades, con base en la partida
presupuestal que se asigne, mismo que deberd ser congruente.

Articulo 5.- La Direccién de Educacién deberd coordinarse con las demds dreas y
dependencias que conformen el Ayuntamiento de Jilotzingo, para lograr con los fines y
objetivos de la Administracidn Pdblica Municipal, en conformidad a lo dispuesto en el
Bando Municipal de Policia y Buen Gobiernoy demds normatividad aplicable.

Articulo 6.- El titular de la Direccién de Educaciéon y los auxiliares que en ella laboren,
deberdn contar con los recursos humanos y materiales necesarios para desempenar sus
actividades de manera eficiente.

Articulo 7.- La Direccién de Educacion debera formular su actuar respecto a los asuntos de
su competencia, proyectos, actividades, acuerdos, circulares, resoluciones, actividades y
deméds disposiciones juridicas y administrativas que resulten pertinentes y necesarias.
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CAPITULO III
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE EDUCACION

Articulo 8.- Son atribuciones del drea de Educacion, las siguientes:

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

Il. Coordinar programas existentes

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

IV. Crear convenios con instituciones de nivel media superiory superior para ofrecer a los
alumnos facilidades de mejoras educativas.

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

CAPITULO IV
DE LAS ATRIBUCIONES DEL TITULAR DEL AREA DE EDUCACION.

Articulo 9.- Al Titular de la Direccién de Educacién le corresponden originalmente la
representacion, tramite y resolucién de los asuntos de su competencia; para la mejor
distribucién y desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables, sin perjuico

de su ejercicio directo, expidiendo los acuerdos relativos que deberdn ser publicados en la
Gaceta Municipal.

Articulo 10.- Son atribuciones obligatorias y delegables, mediante acuerdo expreso, del
Titular del drea de Educacion, las siguientes:

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

gobierno federaly estatal.

II.  Promover, ejecutar y darle seguimiento a los convenios educativos con las
instituciones que se encuentran dentro y alrededor del municipio de Jilotzingo.

lll.  Ser parte de la comunicacién cercana entre las instituciones educativas del
municipio de Jilotzingo y demés direcciones de la administracién para hacer llegar
y satisfacer las necesidades de las instituciones y de la poblacién educativa de
Jilotzingo.
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IV.  Editar material didactico de distribucién gratuita para los niveles educativos
primarios y secundarios de conformidad con el o los acuerdos de la presidenta
municipal de Jilotzingo la Maestra Ana Teresa Casas Gonzalez.

V.  Suscitaratravés de la Direccién de Comunicacién Social la utilizacion de medios de
comunicacién para incrementar la difusién de la educacidn en nuestro municipio.

VI.  Promovery fomentar en coordinacidn con las dependencias correspondientes los
temas de educacidn para la salud y el mejoramiento delambiente.

VIl.  Promoveren coordinacién con los gobiernos federaly estatal la creacion y ejecucion
de programas permanentes de educacién para los adultos y la alfabetizacién en el

municipio.
CAPITULOV
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AREAS INTERNAS AUXILIARES
CAPITULO UNICO.

Articulo 13.- Son funciones del Asistente de la direccidn, las siguientes:

I.  Elaborary distribuir documentos para respaldar de manera digital.
ll.  Atenderllamadas telefénicas, asi como realizar llamadas a las personas o
instituciones gue se le solicite.
lll.  Archivary clasificar la informacién que se genere o se reciba.
IV.  Actualizar y mantener al dia los procedimientos las listas de contactos y
guias existentes.
V. Brindarasistencia registrando informacion y realizando una base de datos.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES

Articulo 19.- Son obligaciones internas del drea, las siguientes:

1.- Cuidar el mobiliario brindado y mantenerlo en buen estado.

2.- Trabajar con responsabilidad y honestidad.
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3.- Mantener una comunicacién eficaz con la ciudadanfa dentro y fuera de las oficinas de [
direccion.

4.- Acatar el plan educativo de las diferentes instituciones educativas para trabajar

coordinadamente.

5.- Respetar las disposiciones de las instituciones educativas.

CAPITULO VII

DE LAS SANCIONES

Articulo 20.- Corresponde a la Contraloria Interna del Ayuntamiento y Organos
Desconcentrados y Descentralizados, aplicar las sanciones que puedan corresponder a los
servidores publicos adscritos a la direccién de Educacién.

Articulo 21.- Las infracciones al presente reglamento, serdn sancionadas en términos de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios,
independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales senalen.
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APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA OCTOGESIMA CUARTA SESION
ORDINARIA DE CABILDO CON FECHA DEL 8 DE MARZO 2024
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